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صدرراسلائی چم وریہ پاکستزاان جھزل پرو یمر فکا پغام 

ای لک ککی تر کی کااکصماراس کےکوام کے ری معیاز خر .نار شاد ےکسلمان دانشوروں ؛ 
فاسفوں اور تنررانول نے ات ےم مکی بدول تکئی سوسا یت کہ ما برا بی کفم تکاس جراراۓ درکھا اع کھی جوکی 
تکتف مغخر کی او نیرٹیوں می مصی۔الو ںک ک لور تاب رارخغ رین زع سلمان جس کک اس فر مان رالیت کے 
مطا لم حاص لکرنارسلران مرداو کور تپ فرش ہے٠‏ رای علوم سے استتفادواوراس می نکر تے ر ہے ووڈ ما 
یرک ران یکر تے ر ہے۔ اس لائی روابات کے مظان با نان کےنو الو ںکوزئدگی کے م ریخ :ور 
ای تام تر فان نیاں تمولیملم کے لے دق فکرن ہہوگی اور یں حر یر ۔پننی علوم پالفضو سکیپیوٹر ک استعاِ اور 
انفاریین ٹیننالو تی یی ای لع وی ما لی یی یا لف کی ماف مھا اف کی یف مین کو جو 
اقوام عا یی پا ارام ما یک ا 

ا بت7ی افت دنا کے جد رتا نے ہیں تنہیں مار را ااوقت نصاب لورانیی سکرر با تھا ۔ مو جودہ 
قلومت نے جچہاں گی با اور لی تکو اجحیت وی دبا لیم کے یا او ای کے لعدات 3ور ما پک کے 
تقاضوں سے جمآ جن ککر نےکاا نا لی بی بھی اٹھایااو رح عاض رکی ضرور ات کے مطابنن در یکتب تیاکر وا میں ۔ 
عز طلب و طا یا ت! ' 

ا کا خی ےکہا نفک عحنت اورکن ےتصسول یل مکی طرف تو رد بس اک ہآ پ بڑے ب وک راس مد 
و اکستا نکی تر تی کے لیے ہم وت کا مک رگیں۔ 
آپ ٣ب‏ کے لیے پاکتاا نکامفا: رحالت میں مقدم ہونا حا ۔ اد تھی جم سب کا عائی وناض ...ا 
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جم لتق بن ناب تس ٹفکیک پور ا ہو رحفوظط ؤں- 
منظورکردووپاقی وزار یلیم (شع نصاب سازی) عومت " 
پاکنتاان'اسلا مآ باد- ا ںکتا بکاکوئی ئل یا تر جننیں 
کیا جا سک اورنہ تی اے نیٹ پیر گاتیڑ خلا صہ جات 
نیٹ یا اداد یگنت بک تیار مض استما لکیاجا کت ے_ 


مصین : انعام رات 
نظرائی: ٰ انتعام ا 
گان طباعت : زیر م کور 
عاب دجن 
ا م۸ 7 ا بروفرس جریلی شاب د(اعزازففیلت) 


َ‫ هُ 5 مس ظط چ 7ھ ہرک 
از ۱ زادیگ و اوارڈوہازارلا ور 


مم ا شر یڑل اور۔۔ 





عوسی اکستان نے ی کیا شی یں و اکنا ران ہے 
مس یکوا کا یں ۔ اس با می کے مطا لف یکاخ نکی ای۲ مکی ف روغ در ےکا ٹیس لیا 
گیا ے ناک جب طلہ کا می ںک الیم حاص٥‏ لک نا جا میں دہ بماعع تنم سے بی ال کا 
علم حاصس لک نا رد کرد میں :کہا نکو گے کر دشوارکیکاسا من نہک نا پڑے۔ 
ا کاب می دز وت ران کے موضلو ان ٹکوزمای تمہت رانداز ٹیس یی ںک اما 

ہے ۔ وی سک یگئی ےک کا بکاہ با بآ سان عق جائع اورین وت کے مطا بی 
و جا کرلیا رک یڑ ھن اورک می سالی رے۔ " 
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صّاڈل : 
و اور ای رات 
دفنزی کا رن اور اس کے فرائض 
ڈاک وصوئی اور زرعل ٤‏ طریقۂ کار 
کک 
زی میں 
ا نر گی اور اغاریے اذ 
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اٹھارعوریں صدری میسو ی میں صتعمی انقلاب رونم ہونے کے بعد شجارت نے 
بست زیادہ تر یکی۔ فجادت مین 7رث کی دجہ سے وفات رکی ابمیت می بھی اضافہ ہ٣‏ عاا 
ایا 

تھی کی تی یی فیاد رف ی ہو لی ے۔ بہعارے ملک شی اس وقت انی ار 
ادرارے ا ےس جموں ۓے انز کی موجو وگ یکو نظرا :داز خی ںگیا۔ دض ری وھدے 
کاروبار یی اور سرکاری اداردںل شش دن برن خ و رىی سے ۔ زی موتودگی نے 
ام کام نے شدہ طریے سے مع را حام یاتے ہیں ۔ 

”دفز ایک ابیعامقام با لہ ہے جماں سے کی ادارے مس ہونے دا ی تام 

سرگر میو ںکوکنٹرو لگیا جا ے _ ' 

نفف مصنفین نے ری ملف رٹنیس میا نکی ہیں :۔ 

فی ادارے کا وہ صے ے چمال خلف ٢ا‏ رزارو ںکی ہرابیت کار ی کا 


2 

کام امام دبا جات ہے۔" 

* وف کسی بھی ادارے میس ہو نے دالی عرگرمیوں کا ا ا 

دفتز میں کسی ش ‏ می مادبی چنزپد ا خی ںکی جاتی۔ لگن ىہ طلف مادی اشیا کی 
ری کے لے خدمات سراغجام دبا ہے ۔ کی بھی ادارے کے لے منصوبہ بنلدکی اد 
الییاں پناک ان بر مل د رآ ھکرانے کے انظامات بھی دضتر یک ربا ہے۔ 
وٹ زی ا یت 

برانے وقتوں میں شجارت پچھوٹے پا نہ بر ہو تی شی۔ نذا دض زکو زیادہ ایت 

عائصل نمی ھھی۔ من اج کے دہ ددر میس صسی بھی مکی خدمات کے لے دفترکا 
موتود ہو نا بے حد ضصردر گی ے۔ 

کاردبار ما تجارت کی طرح حلومت کے کاروبار گر کاموں میں بھی دفز ایک 
بڑىی ابیت رکقادہے ۔ دش رکووی اہیت عاعل ہے جوکہ انان کے مس میس د لکو ہو کی 
ہے۔ جس طرح گاڑی پڑدل کے بغی نہیں پل عق اسیے بیکوکی اداارہ دض ز کے ار 
نہیں پل سکتا۔ کادوبادی ما رکاریی ادارہ کے لے دفت رکا ہو نا بے عحد ضرد ری ے۔ 


دفرکی خدما ت/ر فرا نل 


ابتلرائیش ہہ مھا جا ھاکہ دش رکا کام صرف معلوما کی فرابھی 'وصولی اور 
ان کا حطر رتا سے جن 3و اتیل سےا لی خیا ل کو مض زد کر دیا ے۔ بڑشتی ہوئی 
ضردریا تکی دجہ سے دفر ایک ٹیلٹر قکی مامند می نگیاہے۔ جہماں زیادہ تر کام مشینوں 
کے ذریجے سراحجام ات ہیں۔ ذیلی میں دف ز کے ایم فرائحضس حفصل بیان بے گے 
پۓ ۱ 
ا موما تک فرابھی مات ععل 
ین ملوما کی وصولی 


23 معلوبات کا حفظا 

4۔ٴٛس-نسم بن گی(نایشكگف) 

5 دف زی خدمات (کاموں )کی منصوبہ بن دی 
6 ا|اخاظ جات ا حنظ 

7 محخلف شوں میں ربا ید اکرنا 

فی ضا کا وا رو رکا 


1 معلوما کی فرا بھی (ترحل) ٰ 
اطلاعات اور خیالا تکو ایک کہ سے دو ری تہ ختف لیک رت کو معلومات 
کی فرای (تر مل) کت ہیں لین دن معلوما تکو ووسرے مخصس کک پجھاتا جاکہ وہ 
این بج ھکر لکر گے۔ یہ معلومات زبان بھی فراہ مکی جاتی ہیں اور تیر ی لور 
بھی ۔ ملا سی دداسماز ٹییٹر کی پید اداد ادذیات ہیں - اس طرح ایک دتزکی پر ادار 
ا کی معلومات ہہوٹی ہیں۔ ہہ معلومات کسی دف زی قام سرگرمیوں پر روش ڈالقی_ 
ہیں۔ 
اکر ایک اجتھے دف کی فراہم ( تل )کی جائے والی اطلاعات حخائق > بنی 
ہو ں گی فو ادارہ کے منافعم اور سماکھ یس اضافہ ہو٣‏ چلا جائۓ گا۔ جن س کی وچ سے 
کادوبار زیادہ تزث یکرے گا۔ 


را معلوما کی وصولی 

معلوما کی فرابھی کے سا سا معلوما کی وصولٰ بھی دفت رکا فرض سے۔ 
مومات ٠ی‏ ادا زہائی رووں طریتوں سے وصول ہو سی ہیں ۔ لین ہہ معلومات 
بی فون اور خطوط وخ کی شحل میں وصول ہو عی ہیں۔ معلوما تکی وصولی کے لے 
ب٠‏ خیال رکنا اشد ضردری ججےکہ ىہ معلومات ادعوری نہ رو جانیں۔ معلوبا ت کو 
وصول کرنے کے بعد ان کا باقاعدہ جائزہ لیا جا ہے۔ پچھران معلوما ت کی روس ین 


سم 
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یں یں کا ا کا ار ے ملق مت فلا اتکی 


3_ معلوما ت کا خنط 

کی بھی دض زکا ىہ اہم فرضس ‏ کہ دریکار ڈکو تا رکرے اور حفاظت میں 
ر کے اسی سے ماہرین نے ریکارڈ حفوط رک کو دفت کے اولی کا مکی حثیت سے کم 
کیاے۔ وف رکا فرش ےکہ وہ لف دستاویزات اور رییارڈ مس یاکرے ا خیں استعال 
کے بے یی یکرے اور بفاظت رھے ۔ 

ران زمانے میں لوگُوں کی ضروریات راو کین اور کارویاری شِ رین 

چھوئے پانے پر ہون ےکی وجہ سے ان طریقہ سے سسرانخجام بات تھا گھرددر جد ید ٹیش 
وج کاروبار ہو ےکی وج ے ات زمادہ معلومات کا زبا ی یا رکنا شّل ہو ے برا 
تل بی جانے و نے خطو يکی مقول محفون اکر جاتی ہیں ۔ کہ طوئل عرصہ تک ان 
ۓ ا خفادہکیاجا گا'۔ 
4۔ مل مندی(فائیلئٹەگ) 

اکر او ات وصول رہ معلوما کو دو صسرے اشخاض تھی جوالہ کے طور > 
استعا لکرتے ہیں ۔ ای لیے وصول ہونے وانے خطوط اور وستا وی ا تکوعصسی مناسب 
ترتیب سے اس رح رکھا جا ےکہ بوفقت ضردرت ا٘میں فوری اور سا ی کے 
سا جلاش کیا جا ھے۔ کاخ ا تکو مناسب تر جیب سے رنہ کے عگھ لیکو عل ند یی 
( 5111کت ہیں ۔ کاخ ا تکوفائتل (صسل یی )کرنا اتا مششحل کام نیس جق ناک ان 
کو ماش شک ماب ۔ 


5 دفنری خدمات(کاموں )کی منصوبہ بن دی 
کی بھی ادور ےکی فٹع بخش سرکر میو ںکو برقرار رکنے کے لے ضردری 


4 : 
ےکہ اس کے اتمظا مکو مور طریقہ سے پلایا جائے۔ اس کے لیے ہہ بھی بے حعد 
ضردری ےک ہ دفنزی خدمات (کاموں) کی باتقاعدہ منصوبہ بنری کر ی جاۓ اہ 
رو / ے اراروںل ے ھت رکا رکر دی اتجام دی جا گے دی غدر مات (کاموں) گی 

متصوبہ ند یکرنے کے لے دج ذیل ثکات ذ ہن شش نکر نا ضرد نی ہیں 5 
)۱) کا مس نو عیت کا سے اور ا سکو عم لکرنے کے بے ککتے مل کی ضرد رت 

ہے اود ا کا مکی ذمہ داد یکون تو لکرے گا 6 
(ب) کام سے اداد ہک وکتناذاحدہ نج 6۴ 
(ج) کا مکو عم لکرنے کے بل ہن ھراعل سےگزر نا بڑے کاپ 
(۸) کا مک وحم لکرتے کے لی کننادقت درکار ہ پ 
6۔ اخانے جا ت کا حفظار روش زی اسماء کا جوط 

ادارہ خواہ سرکارکی ہو یا کاددبار یی سہ اس کا اہم فرش سے کہ این ا ماش 
جات (ا ملاک ' مخیتوں ‏ ف جب دمکر سماز و سمامان اور دستادیزات دغیرہ) کا تحف کرے- 
لونے یا ککڑی کے ف رنج رکوکسی بھی مم کے نتصان سے محفوظط رک کی ذمہ داری وف زکی 
ےن نہ سامان کی عرمتکروالی جائے۔ دفتزی مئینوں کے خراب ہوتے کی 
صورت میں متنیلقہ کپنی کے کی کو بلو اکر مین کا درس تکردان بھی و رکا وص 
سے عاار تک اگ سے جھاے اد بای ے پان اور عیارت کی دای بی وی 
زغم داد گی ے )کہ زما وہ ے زاوو لئ ادازوگی طرف ۶۶ج ہوں۔ 
7 ملف شعہوں میں روا ےر اکرنا 

دف رکی کامیا لی کے بے مللف عم کے کام مس رانجام دینا اتے ہیں ۔ کسی بھی 
ادارے کا کام مخفف شوں میں تقمی مکیا جاۓ اور ہرشعہ کا علقہ اث واج طور یر 
متحی نک لیا جاۓ فو ہہ شی این مقاصد بھت ری سے عاص لک کتے ہیں ۔ 

ایک ادارہ میں مخلف عم کے کام اخحام بات ہیں اور ایک شعبہ میں ورجنوں 


لازین کا مکرتے ہیں ۔ ان از ین کے درمیان ربا کا ہو نالازی ہے۔ وش زکو ان کے 
درمیان ربا ا مکرنے کے ےہ دبا سا زکی حشقیت سے کا مکنا یڑ جا سے ۔ 
8- اک کا ریکارڈ رکنا 
می بھی ادارہ میں ملف اشیاء کا ماک زجٹرمس رپبارڈ رکنا وف زک فرضق 
ہے۔ اشیاء کی تیاری کے بے ضرددی خغام مال معینری اور فرروغیرہ کی خرید کا 
انقظام ھی وف کر ے۔ حض او قات اوارم کے خلف شو ں کو اشیاء کی ضرورت 
ہو تی ے۔ ان شعو ں کو مطلوبہ اشیا گی فا بھی اور ان کا ان راخ سٹاک ر ٹریم کرنا 
دفتزی کاکام ہو ہے۔ 
الات 

1 دفرکی مروف یھھے۔ نی زا سک ایت مان بجی ۔ 
2پ وفتز کیا مراد ہے ؟ دض کی خد مات / فرا حض حفصیلامیان بے ۔ 

3ت وٹ زکوموڑژ إ نر سرک دی کا سای 
ٰ ضروری ے۔ وضاحت جج ۔ 


باب ر2 


وفتزییکا رگن کے اوصاف اور قرا تض 


٤ہ‏ ەەز٤]‏ 4ص٥‏ دە‌نانان0م) 
(٢٣٠ا۰۲‏ ۱۷۷ 0٥۱٤:٥‏ 


دفتز یکا رم نکی حرف 
دفتزی کا رن سے عراد اجيے افراد ہوتے ہیں جوشی 1ڈا ما بک اڈ دی 
انام دزی کے لیے مفلف نو عی تکی خد مات را محجام دیں- 
جو کہ مضتی انقلاب کے رونم ہہونے کے بح دکاروبار یا تجارت ے بست زیادہ 
تر کی ے۔ اشیاءکی تار ی ' ذاکی ضردریات کے علادہ کار دبا ر گر تجار تکو پیٹ نظر 
رک ھک رکی جائی ہے تج جچ کہ تھام ا مور اکیاا سراحمام دی سے تا ص ہے الف اے 
ضرورت ھوں ہو یکہ لف کاموں کے بے اتۓ رای ۓ مقر رکرنئے۔ امن 
زیادہ سے زیاد متافح کان کے۔ بہ کار نے یا نمایرے دفتزی فا رن اکسا ہیں ز 
زیادہ؛ ف ‏ خکھانے کے سے دفتزی کا رک نکی بھنت زطریقہ سے شی مکرنا اشد ضردرئی ہے۔ 


وفنزیی کا رگن کے اذصاف 

کسی دز میں لف حم کے عمدیدار (د فی کادرکن) ہوتے ہیں جن می 
رک ٹا“ ٹینوگر اف سرینٹیڈنٹ اسٹنٹ اور برا تو یٹ مسا ریٹرکی دغیرہ 
شال ہیں۔ پروفنزی کا رک نکو خلف نوعیت کے فراتضل سوزنےے جاتے ہیں۔ وفھزی 
کا رکن خواہ مندردجہ بالا لی بھی عبیدہ بر فر اك رانام دے را ہو اس کے لیے 
ضردری ےکہ مترمقام عاص٥‏ لکرنے کے لے اپے اندر مندرچہ ذیل اوصاف پد ا 
٠ں‏ 
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ا- زا یاوصافباخویاں : 


()) زمانت 


دفتزی کا رک یکو زوین ون چاہے الہ ہر سو ی ہوٹی زمہ دار یکو سوج بج 
ک رآ سا لی سے چھا کے ۔ 





(11) ایمانرار 

دفتزی کا رک نکو چاج کہ 12 سو کی ژڑھم رار یلو مات اری اور ریت 
داری ے مرا تام رے۔ 
(١١ذ)‏ نہاں ردار 

دفتزی کا رک" نق کو چاہے کہ اپنے آشی رگ آج سے ئل مزاتی اور تہاں 
بردارکی سے شجیلی آۓے۔ فرماں بردایدبی می آفسرکے دل میں مہ پیر اکی جا کی 
ے۔ 
(1۷) وفارار 

ہرد فی کا رک نک اپ ادا رہ کے سا دفادا ری کا خمذت دبا جاے۔ وڈز 
کے خی معاطات دو ممرے کا رکنوں ما صکر خی رمتلقہ افرا دکو ہرگز خنمیں جزانے اہں - 
(۷) وق یبای 

رفزی او ات کار کے دوران کا رک٢‏ نی کو صرف دفنزبی کام سے خرس ہولی 


عاے_ دفتری او قات کے روران وٹڑے شی رعاض رخیں ہو چا ہے ۔ ہو سلما ےک 
آئس ریا آ ج رکو متتعلقہ کا رکن سےکوکی ضردری مو رہ اما یا ہؤو۔ 


(۷[1) عح نت کامرے 

رثری کا رک ن کو اتۓ ڑھہ نایا کیا کام یت نے ریا جا ہج ۔ کر دقری 
اووقات شتح بھی ہو جائیں نے پچ بھی ا سے کام ت مک ر کے جانا چاپے اور نت سے گی یں 
چراناجاتے۔ 
(:۷) ناو نکاجز ۔ 

دنین اون اور دو حا ماول ہوئے سے وہ ری کا رکرو رہ ہو سکتنی 
ہے۔ دفتزی کام میس بہتربی کے لے ایک دو سرے ا فرا کو ضردری معلوما تکی ڈرا بھی 
میس ناو نکر نا جا ہے۔ 
(ذذ:۷) قائل اختار 

دفنزی کا رک یکو رٹرزی معاعطات یں قائل ا مار ہونا چاے- یس او قات 
خطیہ معلومات' میپنگ اور مل بند یکی جج حا تکرنے سے اضسران کااعتاد عاصل 
کیا جا سکتا ہے۔ 
(1) خوش اخلاٹی 

دشضزی ساخھیوں اور لے دالے دوصرے لوکون سے خوش اخلاتی سے من 
آنے سے دف زکی شرت میں اضافہ ٢×‏ ے۔ ہرایگ کے تا مھ عبت سے جییں نا 
جا ہے ۔ 
(×) ثوت یصلہ 

زی کارکن مضبوط قوت ار ادی کا مالک ہونا جا لجے۔ لی او قجا تکوئی 
فیصل ہکرنا ہو نو ٹور ی طور بر مناسب فیصل ہک ینا چا ہے متس او تقات فیصل ککرنے میں ار 
سے رف کو نقصان جبیع سکما سے ۔ ' 
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2 تما یاوصاف(خویاں ) 


(آاررست 

تر ری ثررت کا عمے جع دفنڑی کان رت 0 صردری نی کے 
کا رکردگ یکو پمنترینانے کے لے انی صحت کا خیال ر کے متعدری اور چو تک بماری مل 
بتاک رن اپنے فرائنل جج طریقہ سے سراخجام نہیں رے سکتا۔ 


(ًَ) )1ؤ رکشش حخصیت 


ما یل یروغال اور ماشت ثررت کی طرف لا عط۔ ے - کرعال جو 
بے ہو اف تو پا ےی عبت مکش میں ات 
یت اور اگنن ٹٹنے کے بھمترانداز سے شخصیت و تار بنالی جاحکتی ہے۔ ١‏ 
(-ذ2) جسماٹی طوریر فٹ ہونا 

دفتزی کا رک" یکو ہرحاظ سے جسماٹی طور بر فٹ ہونا چا ہے۔ نظراور ساعت 
می سکردر یکی دجہ سے دہ کچ طرییقہ سے کا مکرنے کے ایل خمیں ہہ گا۔ ٹر سے سو 
یر نٹ ہو نا جا ہیے۔ 


3 ابی اوصاف باخویاں 





وفتزی کا و تا نک اس 
مارت سے اہن کام عم لک ر کے ۔ 


(ذ ا دفری گی 
رتس 2 وا لے نے کان رکا یکو ایت ام میں مسا تل کا سان اکر نام سے ۔ ۱ 


ات 
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ین گر ١س‏ نکی ادارہ میں لہ فرائحضس سرانحام دیے ہوں تو وہ اپنے فراتف 
اح نع طرییقہ سے سراضام دے گا۔ اس اپنے شحعبہ میس بی ری ممارت ہو ی چا ہے - 
(-8ذ) وشنزی میتوں ے وا لیت 

رفا/ می کا م کو تیز رفاری سے سراجام وہ تک دا لف ممیت ں کو 
استمال گیا جا ے۔ وفنڑی کا رگن 2 فا صردری ےل دہ جر یا میتوں ٹلا 
کپیو ٹر“ سکیککولیٹراور ٹپ مجن دغیرہ چلانا جات ہو- 
(فقڑی کا کی کا فا لی 

لی بھی وفتز میں کہ خلف عم کے عم یداد ہوتے ہیں النرا کام کے حاظ 

سے ان کے فرائض بھی لف عم کے ہوتے ہیں۔ بڑے بڑے دفائر یس پ رکام کے 
یے ایک وص عم یداد ہو ا ہے جب پکھوٹے دفاتر میس ایک بی ایل کار یا طلازم سے 
خلف عم کے فرائس سرانجام دی ےکی فو کی عائی ہے۔ خلا دفتزی کاریگن سے 
کرک اٹ ٹینوگر اف ر' ادر ما رر ی کی حثیت سے کام لیا جات نع ین 
دفتزی کا رن کے بشیت کرک ٹا نیس “می وگر اف ا لنٹ سیرنٹنیڈنٹ با مک رٹڑری 
فرا ئل دسےے گے ہیں جننیں دہ تلدہی سے مم راخحام دبا ہے ۔ 
1۔ ا لا یناور ٹائ پکرنا 

دفتزی کا رک نکی ذمہ داری ‏ ےکہ دہ اپينے آشسرے اعطلا نےکر ا سے خظ یا 
رر ٹکی صورت میں ٹائ پکرے ۔ اس سلسلہ میں اسے زیان دا ی کے پارے میں 


عھمل عبور حاص لکنا چا ہے۔ اطاء لے کے بعد دضتزی کا رن اٹی یی ا 
مطابق خودری خط لکیھ سکما سے ۔ 
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2 ڈ اگ کاینزقاا سس تک رنا 

دفتزمیس وصول ہوئے وا لی ڈاک کا بن واست اور تر ح لکی جانے وا ی اک 
گی زمہ داری دفتزی کا رک۲ نکی ہو تی سے۔ ا متصد کے لے دفغنزی کا رک یکو ڈاک 
اور ڈاک غانہ کے اصول و ضو ابا کال عم ہونا چا ہے ۔ 
ڈ۔ مل بتدی(فائیلقت) 

دفشزمیں حفوظ شیدہ ریکار ڈکی گاسے لگا سے ضرورت پٹ لی ے ۔ الا ریکار ڈکو 
متظم طرینہ سے مل بی کیا جانا چاہے اک مطلو ے ریکارڈکوٹوری طور بر ملا کیا جا 
گے۔ چو ککہ مل بندی دفزی کا ر۲ نکی ذمہ داری ہو کی ے۔ اس سلملہ میں اسے 
مناسب نز جبیت عاص لک رکی چا جج ۔ 

دلو ا ری پا تی و ا رم ویش 
وفتزی کا رک قکو مزاسب طرابقہ سے مکی فون کالز وصو ل کر ی جا سے ۔ اگ رکوئی معلومات 
واص٥‏ لکنا چاہتا ہو تو اے فورابی عمل اور ورسے *علومات فرب مکی جاتیں۔ ہو 
وفنزکی کا رکن متعلقہ آ سرت با تکراے ایر بہت سے ام ور خودبی مھا د چا نے _ 
5۔ ملاتقاکی حضرات سے ملنا 

لد روزا درجنوں ا فرآدکام کے سلسلہ میں تخریف لاتے ہیں۔ دشری 
کا رک یکو اع افراد یر ری اوج دی ات 2 عکا سے ان میں سےکوگی ڈررادارہ 
کے لے بست ایت رکا ہو 
06- نل نوا رر نے کے لف طریتوں ے وا یت 

زفنزی بکا کن کو مقول تا رک نے کے فلت ا لقن سے آوائف نون 
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چا ہے۔ ا سکوملم ہونا چا ےک ہکس طریقہ سے فوری اد رکم خؿ پر زیادوے زیادہ 
نول ارکی ج عق ں۔ اے پاپ من و وٹ او ا و ان جن ےو تار 
نے کے طریقہ سے وا فی رکھنی جا ہے۔ 


7 امانخ جا تکی طفاظ تکرنا 

ادارہ کے فرگیر' ریکارڑ' ئمارت اور دو “ری اتٌیاء گی دک ال اور 
ہرمت کا ا تظا مکرنا دفھزی کا رککن کا۱ ہم فرض ہے۔ اسی طرح ادارہ کی طرف سے 
دو مل فرمو ںکو ادہار فروخت سے ہو ما لکی رٹ مکی و عو ی کا ند وبس ت کر نا بھی 
دفتزبی کا رگن ب یکی ذمہ دار ی ے ۔ 
8- آ ٹوس کے وو رہ کا| تنا مکرنا 

کے وی مر ہے ہی دو سرے ملک دورہ بر جائے کے نے ا ضنظاما تکرنا 
دفتزی کا رگ یگ بی زمہ دا ری سے ۔ اس مقصد کے لے اے لف زرائح آپرورفت 
سے وا تفیت رکھنی چا ہے دو نہ صرف مو کی مناسبت سے آ وس رکے بے رین“ چماز 
ای بی رجہ سے مھ رنے امظاا تک رے کا بلمہ انوس کے قیام و طعام کا انتظا مکرتا 
ا 





سوالات 
ات دفتزی کا رن سےکیا عراد سے ؟ ا سکی وضاحت ے ۔ 
2 دف_زی کا رک نکی محریف تکییے۔ یزاس کے اوصاف با فو میاں بیان ہجے ۔ 
ےن وہنڑری اھ رع نے فرا لغ وضاحت سے بالنح گے۔ 
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اب ب3 


ٰ ڈایں ول او کا ہام اف از 


)۲٥۰:10۶۰ ۲ہ‎ ۸۶:۰ 404 
003٤:5 6٤ )ا۷8۶‎ 


وہ شلوط یا پارکل وٹیرہ جو دفزیں پز ریہ ڑاکیہ یا بز ریہ نمائدہ وصول 
بھوتے ہیں با دشر سے ارسال جیے جاتے ہیں ۔ انمیں ڈاک (0/311)کما جا ے۔ 
خط و کمایت دہ ذریعہ ہے جّس سےکولی دفتز باہرکی ونیا سے تعلق رکتا ے۔ 
تی بھی ادا ر ےکی کامیالی کا۱ مار ا سکی تز یل کے منظھم طرب کار سر ہے ۔ خط خواہ 
کپئی بی ایت رکتا ہو ٴ اس کاقوری جواب دنا چا ہے اس سے ادار ےکی سأکھ آوز 
کا رکردگی میں اضافہ ہو ے ۔ اکر خوبصورت ش کو تیر سے ار سا لکیاجاے و وہ اتا 
مو ثر نہیں ہو گا۔ مرا بات نے شرہ ے کہ ادارہ کی ری اد ر کامیا ی کے سے 
یت ا اک ا ار ماک مد رت7 
جاۓے۔ 
یہ بات دانع ےکہ خط دکمایت کاددباربی // صرکاری لوگو ںکو تا ڑکرتے 
ا کک یا ںا ا رو 
ری نم ای ےکی کر یح وو کے ذف رس و رسا لیگ وقت 
او رم خرچہ میں ہزرل متحصود کک یچ جاتے ہیں۔ اس میں معمولی خطو ار جٹرڈ شرمٴ 
بیمہ شدہ خطوط شال ہیں ۔ ْ 
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ڈا ککو وو توں میں تی مکیا جا ہے و 

(1) وصول ہووۓ وا ی(وصول شرہ)ڑاک 
ر2( ترحل ہوئےّ والی زا رما لگردہ) ڈاک 


2 وصول ہونے وا یڈاک 
وصول ہونے وا ی ڈاک سے مراد وہ خطوط با پار کل وغیرہ جو بز رجہ ڈڑاکی ہا 

ناب تقاصد دفمزیں آآتے ہیں۔ ڈا ککی وو کا طرلق کار ح ]تام اداروں میں ایک 

جیا ہو ہے۔ جن سکو دررچج ذنل عرامعیسل سےےگزر نام سے 8 

)1) ڈا کک وصول رن ڈا کی درجہ بندگی 


(ذ) ڈا کک اکھولنا (1۷) وصو کی تار ںںکاانرراج 
)(۷ وصصولی کے رت ری ابرا (۷1) ڈا کی پچھانئی اور تیم 
(ذ۷1) قوا بک تاری (ذذ-ذ۷) مس بندی (فائیلیکف) 


رت ڈا کک وصولی 
پچھوٹے دفاتز میں ایک بی نرک ڈاک وصول اور ارسا لک ر٣‏ ہے۔ جلہ 
بڑے اداروں میں شعبہ ڈاک میں ایک کرک ڈاک وصو لکر سے ۔ تے وصول ی کا 
رک پا ٥0٤۴ 1٥+‏ ہت کت ہیں جکہ ڈا ککی تر مل ایک عاعد ہک ر کک رن 
سے جے تر عیل کا کک رک یا ء[٤٥1٥)‏ 06086802 کت ہیں ۔ 
کاددباریی دفاتر یں ڈاک موا درعج زیل طریقوں سے وصول ہو لی ے۔ 
)) مہ ڈاک کانماتندرہ(ڈاکیہ) وقت مقردہ پر ڈاک ل ےکر ٦‏ ے۔ 
(ب) خطکییئنے دانے دض رکا قاصد اہم ڈاک خود ل ےک ر٦‏ ے۔ 
(ج) بڑے کاردباادری ادارے اپنے شھرکے بڑے ڈاک نمانے (ی پا ۱و) ٹں 
مقررہ سالانہ فیس اد اکر کے ' یوسٹ مگ '' الا کردا لیے ہیں۔ ہربک سکو 
مبعدہ فبرالا ٹکیا جا ہے ۔ الا ڈاک غانہ دانے متعلقہ پرسٹ بس میں 
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اٹ ان دہ ہں۔ شے وکا ال کار دن سی وقت گی وصو ل کر 
سلکما سے ۔ 


ڈا ککی و صوبی کے بعد اسے ابیت کے لحاظط سے مہ عبحد وکیا جا ا ے مت( 
خفیہ ڈاک' ضردری ڑاگ 'عام ڈاک اور ذالی ڈا گکو خحہہ گور ہگیا جا. ے - 


(پ)ز) ڈا کک اکھولتا 

ڈا ککی بھانئی کے بعد خخیہ اور ذاگی ڈا ککو بی کھو نے متتعلقہ افراو تک 
پنیا دیا جات سے جبلہ عام ڈاک کو اعقاط سے کول جا سے تاکہ اس کے انور 
دستاویزات پیٹ نہ جاتیں۔ ایک منص ایک منٹ میں تقریبآ بد رہ فان کھو ل ےکی 
ا لیت رکتنا ے۔ مان بڑے ادارے چماں روزانہ جنگڑوں خطوط وصول ہوتے ہیں“ 
ڈا ککھو سے وا ى کین <ہ دہ 0ہ ۷91 احتعا ل کرت ہیں۔ نس سے ایک منٹ 
می پاچ سولغماٹےکھوئنے جا سے ہیں ۔ 


(1۷) وصو لی ار کان راخ 

ڈاک کھولے کے بعد اس پر اس و نکی تار گھضے کے لے مر استعال 
کرت ہیں۔ پا سے تر لت کی صورت میں سخ سیاہی استعا لکی جاتی ہے ۔ اکٹ 
ادارے تا رن وصوی کے علاوہ وصولی کا وت بھی در ج کر نے ہیں تار کے 
اد راج سے پن پیل جات ےکہ خط دفت زی سکس ار کو وعمول ہوا تھا۔ ابر ١اس‏ خی کا 
وقت پر جواب وین میں آسالی در ہتی ے ۔ 


۱ س ہار در جکرنے کے بعد اس کا *وصوبی کے رٹ میں ار رار گیا 
جا سے اس رجٹ کو ”ؤائزی رجش“ بھ ی کت ہیں ۔ ىہ ایک متتعل ریکار ڈحی شکل ہوکی 
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سے ۔کوئی خ ط عم ہون ےکی صورت میں ای ہے اق او فی کا ارے خشن 
وو تاھد سدٹتم کھج وک ہے ھ 














یق ]ایل آوچ مآ خ تخب آئضد _ 


٭٭ یھ 


(۷۰) ڈا کی بھا نی اور شض 





ڈائری رجٹرییش اند راع کے بعد خطوط کی موضسورع کے لیاظ سے بھا نی کی 
عاکی سے اور پزریعہ ناب تقاصد ان خطو کو متعلقہ شعہوں جس ضروری کاررداٹی کے 
ے بج دیا جا سے ۔ لح یا کے تیزد فرب ےک رنے کے سے خمانے 
بنائے جالے ہیں 


(۷11) جوا بک تاری 
متعلقہ شعبہ میں وصوی کے بعد جوا بکی تارئی کاکام شروخ ہو جا ے۔ 
اہم اور ضردری خطوط کاجواب تا ررنے میں اج یرت سے کاروبار کے متا ثر ہونے 
کش رجا ے۔ ا نا جوا ب کی تار ی ”مس خوات کے“یے خط ین وانلے 
(مراسلہ ث۰گار) کی مل یا خانل ال کی جاکی سے تاکہ سالقہ خط ودکمای کی یرد ے 
جواب تا رکیاجاگے۔ وا بک تار ی کے سلسلہ میں مندررجہ ذئل طریٹے اخقیار کے 
جانے میں:۔ 
.)١(‏ کون کاردباری ادار کی صورت مل رز کا انچارں وا لی دج ےکا اور 
انیس نا ظ رک اسے ٹاخ پک۷ردے گا۔ 
(ب) بے چان کے کاروبار میس اضر من وگر اف مرکو بلا کر اعلاء لصو ودۓ گا 
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سیٹنوگر ا ڈر ا طاء لے کے بعد اس خ ا کاجواب ٹا پکردے گا۔ دقفتزی ریکارڑ 
کے جیے جوالی خ کی کنل بذ ریہ کارین چچ تا کرک جاتی ہے _ متخلقہ شعہ 

کااضرجوالی خط اور نت پر اکر بے داپں شجہ یں کے 
ا ںکی تر سیل کا بن ولس تکیاجا کے _ 


موصول شر خطا کاجو اب دیے کے بعد اسے اور جوا بکی تا رکروہ نف لیکو 


مل با غانل میں لگادیا جا ہے ہاکہ بوفقت ضردرت ا سک حوالہ کے طور بر استعا لکیا 
جا گے۔ 
لان تر کل ہونے وا ی(ار سا لگررہ)ڈاک 

سی ڈاک جو دفر سے باہر بجی جائی ہے اسے تزحل کی جاتے دا ی 
(ارال کردہ) ڈاک کت ہیں ىہ ڈاک اپچنے کارویاری معاللات کے سے یا وصول 
ہوئے وا یل ڑا جے ووت و جا عالی سو ای ڈاک کا طرلی کار ھو] ممام 
کاددبار یی اداروں مل ایک ججیسا× ىٌے- 

تر یل (ارسال )کی جاتے دا ی ڈا کک جوا پک تیاری کے بعد دررج ذیل 
عراعی سےمژر نایا ]اے :۔ 
)4) ڈاگ اتی ر کے شف شر صعل یکو ہی 
 )8-(‏ نعل کے رجٹری اخوراج۔ 
(--ذ) لفافوں بن لگن 
(1۷) خطو کو تج کر کے لغافوں میں ڈالتا 
(۷) لفافو ںکو بند زس یم کر 
(:۷) لفافوں کاوز نکر کے مک۰ٹ گان 
(-ذ۷) حوالہ ڑا کک را 






اکر دفنز لف شبوں پر مععقتل ہے و پرشعبہ ای تر س لکی جانے دا ی ڈاک 
کو شعبہ تر یل میں مج دنا ہے پا شعبہ تزعتل کا ناب تاصد نف شجوں میں چاکر 
ارسال کی جانے والی ڈاک امش یکر کے ترحیل ارک (ڈ تھے کرک) کے پاس لا 


تا 
متعلقہ کارک شعہ تر یل میس اسخھی ہونوالی ڈا کفکو لغفافوں می ڈا لے ے 

لان یک ےلات تر یل کے رجٹرمیں در کر اتا ہے ۔ اس سے یہ فائدہ 6و ہے 

کہ ار سال گی جاتے والے خطوط کا ریکارڈاس رجٹرش كفوظ رتا ے۔ کے بوقت 








ارمال جیے جانے والے خط دز کی فی بش بر( نعل م) اور 
تا رن در جکرنے کے بعد جوا بکی نف لیکو وایں متعلقہ شعہ مس گج دیا جا ے تاکہ 
وصول ہونے دالے خا ادر جوا بکی طف لکومسل می لگایا جا کے ۔ 
( 31ا لفاوں بتکم 

ترحیل ظارک ڈ٤‏ کو ر رم۳ در جکرنے کے بعد لفافوں روب الیہ کا 
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ام و سو خر کو جا و و 


خو لصو رکی کے جيیے نے ٹا پ کر لت ہیں بڑنے پڑے ازار ہے زی نت کے لے یی 
کیۓ دای ین (6 ۸ ط:٥/‏ ج۸894165515) استعال کرۓ ہیں۔ ے بات 
ہریت فردری ‏ ےکہ لغافہ ‏ رہککھا ہوا پعۃ خط ب لکیہ گئے پع سے مطابنقت رکتزا ہہو۔ 

بیض ارارے خطو ط کی تر حیل کے بے ایک خاص لغافہ اضتتعا لکمرتے ہیں ۔ 
جس پ کوٹ الیہ کا نام و پتۃ لگن نکی ضردرت بی نمیں ہآ تی ۔ اس لغاف ہکو کھڑکی والا 
لفافہ" کت ہیں اس لفافہ کے سائنے دالے حص کی طرف درمیان میں پاریک شفاف 
کا لگا ہو ہے۔ لغافہ میس خ کو اس طریقہ سے تم ہکیا جانا ےکلہ موب الیکا نام و پت 
لمالے کے باریک کان یی سے بڑہاجا کے ۔ اس اغافہ کے استعال سے وقت اور حنت 
کی بجچت کی ہے ۔ اس کا نمو دہ درخ ذگل ے کے 





[7۴-۴-1617 7 )1۷() 


پک وا رکا اہی ار ان نمور کے مطالقی تج کیاجا 
ہے ج کہ بست اعقیاط طلب کام ہو ما ہے ۔ عھو] خطو کو پا سے تم کیا اتا سے مین وہ 
ادارے جہماں سے مینکڑوں خطوط ارسمال سی جاتے ہن و مان اس مقضر کے لے خطوطے 
بر ارنے ول ھن ہرک تال کی حا لا یں کی پک 
یس بای زار خطو طکو تم ہکیا جا سکتما سے ۔ 
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(۷( لنمائو ںکو بی دکرنا 

خطو یکو لفافوں یس ڈا لکر مناس ریہ سے بن کیا ازجا کے کہ لنھافوں کے 
گوند گے صے خط سے چیک نہ جانہیں۔ ہاج سے ایک گفنہ مس تقریاً ٣300‏ 400 
لاو نکو بن کیا جا سے لہ ىہ کام مشین سے بھی لیا جا علما ہے ۔ ضے غافۂ بن دکرنے 
والی شین (میلیک مین ) تہ ہیں ۔ 
(ذ۱) لفائو ںکاوز نکر کے معلٹ انا 

افو ںکو اعقیاط سے بن دکرنے کے بعد ان کاو ز نکیا جا بے جاکہ وزن کے 
مطابق اتی بی مالیت کے مگلٹ چان سینے جانین کم مالیت کے ممٹ چا ںکرنے سے 
وب الیہ پر ابچھا اٹ میں ڑا۔ لٹ پا سے بھی ہاں بیےہ جاتے ہیں !ہر 
فرینکنگ مین کے کہ تھی۔ فرنکنگ مین کے ذ ریہ ایک منٹ بین ۵ے تر 
سیاں بے جات ہیں۔ گٹو ںکو حفاظت میں رکھنا چا یھ ناک چچے رىی ہو نے کا١‏ ندلیشہ نہ 
رے۔ ہرلفانے بر نپاں بے گے کو ںکی مالیت رجٹرمی ذد زنک لیقی جا ہے جس 
سے مگگلٹوں کے حسا کاب این اآضمال اہی ے۔ 


(-:۷) خوالہ ڈا کک رتا 


لفافوں بر کٹ لگانے اور بن دکرنے کے بحد بز تہ ناب تقاصد لیٹ رب میں 
زال دا جا ے۔ ناک وہ زرل متصود پر ہچ جاتیں۔ اگر خط رایت ضردری سے اور 
اسے ایک بی شمرمی پھیینا ہو نو اے ناب قاصد کے پا بھیججاجا] سے اک کم وت میں 
توب الی کو یج جا ۓے اس مقر کے لے ای کی کتاب (100ہہ8 .")( 
اتعا لکی جاتی ے۔ جس مس خطا کا مم ر٠ج‏ روب الیکانام وپ اور موضوع لے 
ہو گے ہیں۔ تہ الیہ ما اس کا نماتندہ متعلقہ خط وصو لکرتنے بر ”ڑا یک یکاب'' 
یں دسج اکر دیتا ہے جس سے شبوت مل جا.] ےک خط متعلقہ نیس کک پیا ہے ۔ 
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سرکتادری دفاتر میس ڈا ککاط رق کار 


رکار یی دفاتر میں موصول اور ت کل ہوتے وا ی ڑا کا طرلقی کا رکاردبارئی 
ان کے طرلق کار سے ملف ے۔ چوککہ بہت سے طباء تعلیم سے فراغمغت کے بعر 
رکاری طازمست کو تی دی ہیں الفرا رکار یی دفتزمیس ڈا ککی وصول اور :ڑل 
کے ططربق کا رکو جاننا ان کے لی بہت ضردری ہے تاکہ دہ اھ اور کامیاب دفڑی 
کاررکن بن میں ۔ 

رکاری داب می ڈا ککو وصولی سے ل ےکر تر حیل تک مندرجہ ذل ھراعل 


سے لف رنا یڑا ے: 

() ڈاک وصولی (-) ڈا کی درجہ بندک یکر نااورکھولن 
)ذذ ة) وصو کے رججٹرشیں انددراج . (۷ذ) ڈا کک متعلقہ شہو ںکو تیم 
(( کر اندرانخ(ڈاکنیل) (۷1) والہ جات (ریڈرینك) 
(>ذ۷) غلاصہ تا رکرنا (ذذ+۷ہ) نو ٹل ئن 

(() جوا بکامسودہ تا رکرنا (×) مود ہکی منظوربی اور ٹائ پکرنا 
(ت×) رط (نززذ×) خظوطی ‏ عل 


)3ذ ممسل ری (فائیلیک) 


)ا ڈا کی وصولی 

لہ ڈوک کا مقر رکردہ طلازم شڑنی ڈاکیہ مقظمررہ او قرات میں ڈاک ےکر ور 
بش ٦‏ ہے اکٹ ادارے ھرگزی ڈاگ خانہ (گی۔ پا۔ اد) میں پوسٹ آفس جں 
(7۰.0.88) الا فک راک کسی دقت بھی ڈاک وصو لکر بت ہیں۔ جلدی اور مقائی 
ڈاک یرجہ قاصد دصول ہولی ے۔ [" 


و 


(ا1) ڈا ک کید رجہ بندی او رکھولتا 


سرکاری دفانزر یں وصول ہوے وا ٰی ڈا کک میر رز چ زگل انام ہیں بی 


کیاجا ]سے اص 
(1) بستا بی خقیہ ڈاک (ب) خخفیہ ڈاک 
(ج) ذائی باہنام ڈاک (د) معمو یاعام ڈاک 


بست خقیہ یا خفیہ یا ذای (بنام) ڈا ککو ابق رکھونے متعلقہ اضسران کے پاس عجج 
دیا جا ]ا ہے جلہ مصعھولی یا عام ڈا ک کو پا سے ىا ڈا کفکھو لے والی مین سےکھو لکر 
دص ٰ کی رکا انر راب جک / دیا جا ے- 

1 نطوط جن کاجواب ٹور یی درکار سے الن پر ےہ ریف ؛ وہ خطوط شن کاجوابٹ 
جلد ی مانگاگیاہے “ان بر سبنررتگ اور خی خطوط بر ز رد رگ کے پیل ین کے ساتے کا 
دلے جات ہیں باکہ متلقہ اض ربجھ جا ۓےک کون ساخط فور ی فو جہ کاعائل ے۔ یل 
انے سے ا ضس رکا تھتی دنت پچ جا ے۔ 


(--ذ) وصصولی کے رجٹرشں انر راخ 
ڈا ککھو لے اور ارچ در جکرنے کے بعد متلقہ شعبوں میں بے سے بے 

اس کا دصولی کے رجٹریی اندرا عکیا جا ہے ۔اس رج کو ”ڈائرزی رجٹر* بھی کھت 

ہیں۔ انددا عکرتے دا ل کو ڈاٹری کر ککماجا ا ے۔ وصولی کے رچتٹرکا تموٹہ وزرخ 

کا پ 

او ایی ایی سے ےک 
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(1۷) (1۷) ڈا کک ۳ از شجو ںک وآ 72 


وصولی کے رجٹرمیں دو جکرنے کے بحد ڈا کفکی شعبہ کے حاظ سے با نی 
کی جاٹی ہے اور ناب تاصد کے ذریعہ متعالقہ شعبو ںکو ڈاک تتقبی مکردی جالی سے الہ 
اس بر مناسب کا دداٹی مل میس لاکی جا کے ۔ 


(۷) مرخ اند راج (ڈاکنگ) 

متعلقہ حعبہ کا کرک خط بڑ ھکر متعلقہ مل نات ہے اور ایک سفی کان تھے 
”رو نین شیٹ “کت ہیں ؛ پر سرغ رونالی سے خط کین دا گے کا ع را ات شا کاخ 
اور بر ادر خط کا موضوع (عنوان) لکمتا ے۔ اس عھ لکو سخ آنذ داع یا ڈاکپنگ 
کت ہیں۔ عرخ اعذداج سے اض کو خط کے ممخمون کے بارے مین فورا پت چل جانا 
ہے۔ رونین شی ٹکو متعلقہ مل یافا نل کے سا نت یکر دیا جات ے۔ 
)۷٣(‏ حوالہ جات( ریف ر*اسیک) 

غط سے متتعلقہ تام خط دکماہ کو ہج کہ ایک مل (فا تل ) میس موجود ہوتی 
ہے۔ وصول شمدہ خ کو اس مسل کے سا اکر ا ضس رکو بی کیا جا سے تاکہ ١‏ ضس رتو الہ 
جات کے لے ےم زشتہ خط دکماہ کو دکچھ کے حوالہ جات کے اس عم ل کو ربیفرخلنسکیک 
ا عوالہ وی کچ ں- 
(۷11) خلاصہ تا رکرنا 

اف کے اس اتا وقت گیں ہوک ہک رتحعدار می وصول ہوتے وا لے 
خطو کو تفصیل سے پڑھ گے۔ الا خلاصہ اس طریقہ سے لکھا جا ےک ہکوئی ضردری 
ات کیٹ سے نہ رہ جاے۔ اس سے اضم رک بت سادقت پچ جا ا ہے سے خلاصہ رو نین 
شٹیٹ پہ رخ اند راج کے بعد لکھا جا ہے اور بھت بی اہم مرعلہ ہو سے۔ 
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(۷,1) نو ٹ لکن 
خلاض: تا رکرنے کے رفس سٹمنٹ متعلقہ بط کا مطالح کر ے۔ وہ 
سابقہ خط وکمابمت اور موجہ قوان٘ین کا الہ دی ہو معل کون نک را سے اخ نع ہیل 


کو نوٹ لکیھنا کت ہیں ۔ اس کے بل بست ممارت اور اعقیاط کی را 
نو لیے کے بعد مسل اض کو ہی یکردی جاتی ے :۔ 


(×() جوا بکامسودہ تا رکرنا 

تلؾٌ شب کم انیٹ ناوک کک ماخ کا تواپ 
1078۶٤(‏ طج0:3٦)‏ تا رکر کے لگا دا سے جس بر تم مسودو برا منظورگی'' نا 
۲٥١۱٢٢1‏ طجٛك ۲٢٢‏ ٤ا‏ 0.7.۸ کامھبل بین کے ساخھ لگا دیا جا تا ہے ۔ اک 
اض کو معلوم ہو کہ جو اب کا مسودہ منظوربی کے لے آیا ہے ۔ 


() مسودہکی مظلوری در ٹائ پکرن 


اض رمسودہ یڑ نک را کی منظوریی دےگا ما اس یل لو رو بد لکرد ےگا ۔ودہ 
یس رڈو بزل کے بعد اسے دفتز کے ٹائمٹف کے پاس ٹا کر نے کے لی ےکھے دیا جات 
ہے۔ جواب کےمسودہک یکا ری ن کاپ بھی تیارک لی جائی ہے کیا کال یکورکارڈ سور یر 
رکھاجا گے 
(×)رجط 
مود ٹائپ کرنے کے بعد متعلقہ اسٹمنٹ خط کے یج اۓ مرو جخط 
(11018181 )کردا سے اکم چع چل ےک بی جو اب سس اپلکار نے تا رکیاے ۔ اب 
مل (فاك ل) بل جواب اور نل کے واپیں معحالقہ شعن مین جھاز اضر کے دخ کے 
لیے گج دی جاتی ہے۔ 
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(1ز×) خظوطی رعل 
اضرکے وط کے بعد خ ا وب الی ہکوکیینے کے لیے تما ر ہو با سے بج ھکہ شعبہ 

ڑا ای وم رداری ے شع زییل کا کرک صے ڈ جج کرک کت ہیں خط کااند راج 
ترحیل کے رجٹرمیںکرتے کے بعد خط پر ڈ کچ تمرادر با رن در کر دیتاے۔ ا 
کے بعد خی اکو تمہ لاک صرکارىی لخاقہ میں بن دک دیا جا سے ۔ جس بر ” آن پاکستان میٹ 
سروسسں“ یا ”.0.7.5.3 "یا ”ھکار رکار' پھیا ہو جا ہے۔ سادہ (عام) لغاف کی صورت 
میں ہہ الفاظ با سے کلت دیے جاتے ہیں لفاقہ کاو نکر کے اس بر صرکاریی ٹکئیں " 
چا ںکردی جالی ہیں ۔ ان گکٹوں پر رخ سیاسی سے لفظ ” سروس "ھا ہوا ہو ہے ۔ 
ىہ لٹ صرف سرکار ی خطوط پ لگائی جا عق ہیں ۔ 

ترییل ارک( چک رک) لانے کے باہیں طرف لے صہ میں دی مر 
اکر ١ے‏ مسج اکر دیتا ہے۔ اب خطو طط کو سرد ڈا فک دیا جات ہے یا فوری اور مقائی 
خطو کو ناب قاصد کے زرلیہ موادیاجاتاے۔ ٠‏ 


ذذ ذ۔د) مس می افائیلنک 
خ ا کی اص٥‏ کا ی بپرد ڈا کفکرنے کے بعد وصول شدہ خط اور جوا ی خ کی 


ن٦ل‏ ریارڈ رد مرش مل مدکی کے لیے جج دی جاتی ہیں جاک نہیں متحتیل میں 
جوالہ ہے لیے استعا لکیاجا کے ۔ 


کت 
3- 
4_ 


نے 
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سموالاتث 


کاردبادری وفاتر می وصول ہونے والی ڈا ک کون ھراعل سے مگز را 
پت ہے ؟ مفعیلا ان یی ۔ 

کا وبادی دفات میں ڈا ککی تر عیل کے را عل حفصیلامیان بے 

رکا ری دفرمی ڈا ککی وصولی کے طریےے کا رکی دضاحت یی - 

رکا ری دفتز می ایک خ اکو تربیل کےککن مرا عل سےمگزر نا بت ہے ؟ 
تخیلایان بجی ۔ 

میر رجہ ول بر نوٹ کیے_ 

(1) ادا (زذ) خلص لئ (ناَاً) وٹ لئ (1۷) صورہ 
براۓ مظوری (ڑی- الف۔-١اے)‏ 
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باب سر4 


طقف رات 


)۲۱۶٠۱۰۱ ۶۲۱٠۰۰٢٥ ( 


موجودہ دور می ںکوگی بھی کاروبار خط ممیت کے اقیریانہ یل میک میں یچ 
کا صنعت اور تجارت میس دن بدن تزقی ہو دی سے اس تش کی وچ ے ور اح 
مواصلات کی اعیت میں اضافہ ہوا ہے۔ ساتی شیک ادر جارکی تر صرف زرائح 
مواصلا تکی بردات ہو ری ہے۔ ذدائح مواصلات میں ڈاک اور بآ رکو بت ابمہت 
عاصل ہے ا نکی بدوات حجارت اور صنح کو لف ش مکی سہوضتیں میص رآکی ہں ۔ 

موجودہ دور میں ڈاک نانے اور با رگحر بت اہم مم کے فرائحض سرا ام 
دے رہ ہیں۔ڈا کھانے کے ذر ہج دو مکی ڈاک تر یل ہو تی سے۔ 
() عھی اک (ذ) غیب ری ڈاک 

جوڈاک لک کے مخلف شمروں میں جچبی جاتی سے اس ڈا ککو علی ا کف کت 

ہیں جہ اڑی ڈاک جو ایک ملک سے کی دو مرے مک بجی جائۓ اسے غی رکلی اک 
کت ہیں۔ 

لی ڈاک میں پرسٹ کارڈ لفماے (خطوط) بارس دشیرہ ادرسال سے جاتے 
ہیں ری لیجھای صات خرن مان مو 
ذیگل ہیں: 
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5 ما ڈ اک (ا۱41 0۲110131) 


ام ڈ اک سے مراد اےے خطوط پاسٹ کاڈ “ام گر ۱م اشبازرا تاور لڑیجز 
وغیرہ ہیں جو ڈا کھانہ می اند دا جکرانے اخ کیج جاتے ہیں ۔ ان پر مہ ڈاک کے 
مقررہ نرخوں کے مایق ٹ چنہاں بے جات ہیں۔ جو اکٹرپز گے رج ہین ۔ ( ا نکی 
ایل اگے صفحات پر د یگئی ہے)۔ اکر ان ب رکم مالیت کے کٹ لگائے جامیں کے ت 
فی کے سے لی وت لا کے یل کے پا نان ویو لی کیا ے 
گا۔ گر خ ا کو جلد کھیینا ہو فو اس خ اکو ”یک لیں* فی مکردایا جا ہے ور اس پر 
دوکنی مالیت کا زائد گلٹ لگایا جانا ہے۔ نیز خط کے او لفتظ و مین ا جات 
کات ۔ ینا افراد کے لے ریغ رڈاک کے خر کے جیا جا سکماے ۔ اند رون تک 
اور پیرون ملک خطوط کے بے لٹ کے نرخ حخلف ہوتے ہیں۔ باتھ بڑے شمروں کے 
لے ارجنٹ مل صروس (7۰/4۰5 )کی صولت ؛بھی ڈا کحانہ ہی فراب مک ہے۔ 


کی ا ٹرڈڈاکف(1:٥۷١‏ ۲0 9ەء۰ءٗ) 


رجٹرڈ ڈاک پر مقردہ مالیت کے گلٹ چسپا ںکرنے کے بعد ڈا کھاشہ کے ابل 
کاد کے ال کی .جاک ی ے دہ ان کا اند را جکر کے وصو ی کی ر سد چارئیکر وا 
ہے۔ دجنٹریکی یس اداکرنے سے ایی ڈا ککی تر یل بحفاظت ہو جاتی ے۔ 


3 رضشٹرڈماانر رارح شر خطوط (٢٥٤6ا‏ 380 ءئ۸ٌ) 


لہ ڈا کفکی طرف سے مقر رکردہ خییں (ج کہ و جنا فو جنابزٹق ری ے)ارا 
کر کے خطو طکو رجٹر ڈکردایا جا ہے۔ توب الیہ کے نام وپ کے علاوہ کاپ (خیا 
گی دانے )عنام دپ جھ کی خطوط پر درر کیا جاتادے کی ہا ون زڑاک غا ج0 
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ا و وصول می یر اک اکن تماتہ کا طازم رٹڑتی شیں وصو لکرتے پ4 ایک 
رسید ( مرٹیئیٹ) جار یکر ہے جس پہ ددع ہو ہ ےکہ اس شنفس نے فلاں تنس 
۱ کو خط جیا سے ۔ اس طرح کے خطوط کے کم بہون ےکی صورت میں ڈا کفانہ (ححہ 
ڈاک) نقصا نکی ای کازمہ دار شیں ہو]- 


اکر خ اکی حفاطت اور نی تل چا سے و اس مقصد کے لیے ڈا کھانہ سے 
ایک ر سد عاص٣‏ لکرنے کے بعد لنانے کے ساتھ ضسل فکرنا بڑکی ہے۔ یہ جوا ی 
رسد" ڈا گھانہ سے ایک روپ میں لی سے۔ رسسد اور خ اکو ڈاک غانہ کے مقر 
کردہ طازم کے خو ا ےکر دا جات ہے جو اند راج کے بعد ”رجٹری کین وانے "کو ۔ 
وصوبی کا رٹیفلیٹ جار یکر دیتاے۔ ےپ صرٹیقلیٹ اس بات کا شموت ہو ا ےکہ ڈاک 
خانہ نے ىہ خط وصو لک ر لیا ہے۔ جب ہہ رجٹرڈ خط وب الیہ کے جوا تل ےکیا جا جا سے لو 
و ال ”جوا ی رر“ بر وت کر کے لوسٹ نی گے جوا لے کر دبا سے ہج کہ اس 
ری رکن اک کاخ ا ین الک وی را ےا لپ 
توب الیہ کے رط موجود ہو ئے ہیں ۔ 
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وو یں کے 
جوالی ل2 سی رکا مو 
.4-.۶. ہڑ 
۰ج ٭اءعومہ'' ۲۰ہ ٭ماءوہ*' ”ات>-اوہح+۶- ۶۴۴۱٤۴۲"‏ ءءءڑ ع) زم ٭ 


1٤ ط٥ 3۲٤٤٤٤ ٤‏ ”۱ء د:ح:“' ۵ ع۰ ظا ۷ا ۶۵ء۷٣‏ "۲م غعط نم ےی ٹرلا 
۰ 1110 


٥ا 3۲۱٠٥٤٥, 8٥۵ ٠٠‏ ۲۴۱۵ :ہ] ٤ہ ٤٦‏ 8ص ا زامن ہرں 61٤٢١‏ حا +٠‏ 
31٢10165۰‏ اغمطظااہ آت می عا مز( اہ گمممو 


٠ے‏ تا ع ۱٤۵‏ بب وعءھ 
.مل ٭: ٥١‏ ہن ا٦ا ٠٢‏ ۶م۸ااوەم /۱ ۰ء٣۰0‏ ٥٥ءباء‏ منا ہ٣‏ 
, بای رات 8 1۷ئ7 
٤۶٤‏ ) ۸1۵4:5564 
ہ۰ ]0٢‏ 15:4 


") ۷۰۶۰۸ ہا وصاطوف۷و ۴ 
٢ 6 )]/‏ 30۲6ع:5 
[١۱۷ء٭ل‏ ٥006ا‏ 


ر7 
۱ 1 شر 
و ہی رس نار مکی کیشتف 
0 ٢٭()۲‏ (۸۸ ۶۸٢٠۰15‏ 


۲ 


51۸:۲۴ ٤٭‎ 
٥ل‎ 38 


أر٥‏ ۷۵۱۱۱۵۷-۶1۲۱ 
.۰٠۰!اا+0‏ آہ :٥٠ا‏ 


32 
ےر رٹ از ٣ی‏ (10691516160:2376615) 


اڑسی اشیاء جو خطوط کے ذریجہ نمیں بجی جا یں ۔ انیں بز ریعد پارکل بھعا 
جا ہے۔ یا ر مل کا ژمادہ ے زیادہ دزن 15 کلوگر ام تک ہو نا جا ے15 کلوگر ام ہے 
زا وڑئی بارس٦ل‏ کو ڈا ک کی ججاۓ بے رنعہ ربیل گاڑی بھھا جات ہے۔ پارسسل کے 
وزانع کے طالثی مخزرزہشین آوا بر نے سے ٹر کروایا جا سا ہے۔ و زان اور خیں 
اتا عصفات شس بے سی ذو ری مل رح جا 
منررجہ ذل اشیا مکواگر بز ریہ ڈاک یبا جا ۓ گان خلاف قانون ہوگا :- 
)١(‏ 0 ا از دعماکہ وا لی اشماء نو گے الات اور چ لہ سک تہ 
باند ھے گے الات۔ 
)13 شی کی عھیوں اور رشھم کےکیڑوں کے علادہ دو سری جاندار اشّیاء۔ 
0ی وو کی فراہ مکردہ گائیڑ میں درج تام نمقصان جنچانے وا ی اور نٹہ 
آور اخیاء۔ 
اکر ڈاک غانہ والو ںکوکسی پارسل میس منوصہ اشیاء کا تنک کڑرے و1 سے 


3 ب اخفظر ما (۱٥0/٥٥٥٤٥ا )1850۲٥١‏ 


اکر رجٹرڈ خطوط ما بارکل کا بی کرا لیا جاۓے فو مہ ڈاک ا نکی زیر تفاظت 
کر سے اواز تڑحیل کے دوران نقصان ہو جان ےکی صورت میں مہ ڈاک تانولی طور 
بر نتصا نکی علائی کا زمہ دار ہو سے ۔ مقر یں اد اکر کے خط ما بارسل میس موجود 
اشیاء کا می کرا لیا جانا ے۔ بی کرات وقت یہ بات مد نظر رکھنی چا ےہ خطوط ۷م 
ارس میں موجود اشیا کی قمت بی شد :ٹم سےکم نمیں ہو لی چا ہے۔ نی زلفاتے مم 
پا ر کل کو بن دکرنے کے بعد اٹھی طرح حیل )*٥1(‏ با رای جا الہ ان کو 
نوڑے لق رلغافہ یا بارس لکو نہکھوڑا چا کے _ اگ ر کحتوپ الی۔ کا نام و پپتۃ نلط ہو یا پجلنگ 


کک 
معاری ضہ ہو نو ححگہ ڈلاآ ناك لال اذہ ان تی وَج ا سی طر نقصا نکی 
لاح امن ناو جات کی جا ہے تو مہ ڈا کپ اخان یی اق کی دہ واری شون 
ہیں کر۔ متصا نکی علائی عام طور ىر اطلارغ دسینے کے ایک ماہ کے اند رک دی جالی 


جے۔ 


و- طلب میمت خطو دم پا رکل(دی۔ لی خطوط /ریا رل ) 
اہ وط /٤:0ط‏ ٭اطا۲۹۷ ۷۹۱١‏ 


حض کاردبار ی ا قر1ذاشاء يُُ روف وخت گے ڈوک کے ور گے ہی یکر نے 
ہیں۔ ىہ اشیاء رجٹرڈ شمدہ پارسل کے ذر بیج بی جاتی ہیں ۔ مہ طریقہ ان لوگوں کے 
گے موا رف روا لیا سے و و ای ول کی و ات ادا لے کے 
خواجل مند ہو ئے ہیں - 

ال کے دالا (فروخشت کار) قجت طلب پارحل کے بے ایک تخصوص عم کا 
فارم کر ہے۔ نیزیہ علفیہ مان بھی دبا ےکم ىہ اصیاء خریدارکی طرف ے وصول 
پونے وورا طفثاب (آرور) نے جوات میں کی جا ری ہیں ۔لفاے با مار می کے : 
او وا لن ےکونے میس حقر الفاظ ”طلب بت با ر کل یا ”وی لی" لے جانے یں ۔ 
اس کے علادہ کیج وانے اور وصو للکرتے وانے افراو کے نام اور عمل نے ددرجخ 
و ہے اکن نے 

تمہ ڈاگ اس بات کاپابفر ہو ےک جب م ک وب الیہ (خریدار) پا ر کل 
بر کی ہوئی رم ادا نکرے اس دفت تک دویار کل اس کے جو انے ن کیا جائۓے- 
زیر ار جب رئ اداکرج سے نے مجگمہ ڈاک کا لازم اے وہ پیلٹ ما پا ر کل دے دتا 
ہے۔ بے وصول شدہ ر تم اشیاء کی دا لن ےکو می آرڈر کے ذرلجہ جج دی جالی ے۔ 
سس کا رج مال تین دالے ے وصولکیا جاماے۔ 
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ں۔ مئیآرزر (0۴۸۰۲ )۷٥۸۸٣۷‏ 


کہ ڈاک کے زذر ہج خطوط اور پارسل کے علادہ رقوم بھی ایک بلہ سے 
دو سری کہ شی جاتی ہیں۔ رٹم کی دا ل ےکو مت یآ رڈر فارم نکر ناڑا ہے ج کہ قیتا 
ڈا کنانہ سے ملماے ۔ ا سکی قمت و ماف حتابرلتی رہتی ہے۔ می آرڈر دراعصل ایک 
ڈا کھانے سے دو مرے ڈا کھانے کے نام ر تم اداکرنے کا عم نامۃ ہا ہیے۔ فاد م ئ 
کر کے می آرڈ رکی مرو فیس ڑا کخانہ کے مت رکردہ طازم کے جوا ل ےکر دی جاتی 
ہے جوکہ اس فاد مکو چی کفکر کے در مم نے دا لن ےکو ایک رسید جار یکر دی اے ج وکہ 
اس بات کا وت ہو لی ےکہ رٹم ڈاک نمانے دالوں نے مچھواتے کے لیے وصو لکر 
ہے۔ می آرڈ کی کی فییں بق کے اگل صفحات میس موجو کوشا رے میں دب یکئی 
ہے می آ رڈ رکی د تم بز رجہ ا ری ےکی صمولت بھی ڈا کفانہ بی فراہ مک ہے۔ 
سس ار میس سروسں (٥ن[۲۷ء۹‏ ۵167) 

مہ اک نے عام خطو ط کی بز دلج رل گاڑی یانڑرک تل کے علاو: ہو ال 
مرو کی سولت بھی شرو عکر ربھی ہے ۔ اس مردس کے ذ لع خطوط بس تکم وقت 


میس وصو لکرتے والو ںکو مل جاتے ہیں۔ اس سموات کے لیے عام ڈاک یا رجمٹرڈ 
ڈا ککی نببت زیادہ فیس اداک نا یڑ گی سے ۔ ٰ ۱ 
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یئ مق شر دجام خطوط 


0+0 +۶۵ 
)01103۲۷ ]))٤٤ 


حض او ات عام خطوط منررجہ مل عالات میں وای١ں‏ ڈا کھاظ جج دے 
جانے ہیں 
1۔ ا رکھب الیکا نام و ند جع طور بر نہ بڑھاجاے۔ 
و موب الہ تر شہ پت بر موجودعہ ہو (رپائیشی تی یکر جو یا کی 

دو سرے شمرممی چلاگیاہو) 

3ے موب الیہ اک و صولکرتنے سے انار ی ہو- 
4۔ توب الیہ کے فوت ہو جا ےکی حودرت یل - 

فی رتقیم شدہ خخلوط ڈا کان ہکی ایک خاص برای میں یج جاتے ہیں اس برا 
ا شع کو ”وف ز خظطوط برگشنز'' (6ن07۴1 ٢٥٤٤ا‏ 0634ا) یا 0.1..0اکما جات 
ے۔ اس شعبہ می کی سے پھلہ بھھریو روش کی جاتی سےککہ خطوطط مطلوبہ تن کو 
پیا دیے جانھیں۔ 


۱ اجکلےصفات بردتے سج ےکوشوارے سے تطو با کل مٹ یآ رڈ رجینے کے لیے 
مقر ہنی معلو مکی جانکتی ہے:۔ 
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یہار (۲3۸ع٥[٦٦)‏ 


برثی تد پغام دسا ی کا ایا ذرییہ سے جس میں ضروری پخاما تکو ایک مقام 
سے دو سرے مقام کک فور ی طور یر پنانے کے لے نظ رالفاظ اتال پیے جاتے ہیں 
جار کے لیے استعال ہہوتے والا فار مکی بھی ڈا کھاتے یا ا رگ رسے مفت حاص لکیا جا 
سکماہے۔ اکر يہ فادم دستیاب نہ بھی ہو فو پغام می کاخ ہکل کیا ٹائ پک کے بارحم 
بھیجا جا سکنا ہے۔ آ ج کل اددو زبان میس بھی پغام کیج جات ہیں۔ ترک پنام صاف 
صاف لکنا چاہے۔ پیا مکواگر بڑے الفاظہ ( گی تروف) می سککھا جاۓ نے ہمت ہو سے _ 

7ا رکینکی فیں لفتطو ںکی تیراد پر تحص ہو تی ہے۔ لن ا پا مکم ا زکم الفاظ بر 
مل ہونا جاہے۔ اىی لیے لعض ادارے بر دی کے بے ابنا محظص پت تا رگھریس 
رج کردا لیے ہیں۔ شف رین جا رگھرمیں رج کرانے کے لے مقررہ فیس اداکی جاتی 
ک 

تار فارم کے مین جے ہوتے ہیں۔ پسلا حصہ رسیر کے طور بر استعال ہو 
ہے۔ جوھکہ پغام کے دالےکو دے دا جانا ہے۔ دو سرا حصہ مگگمہ اپے پاس لطور 
رارڈ رکتاے۔ اع دونوں حمو ںکو تا رگ رکا کرک ٹ کر ہے۔ ججکہ قیسرے سصے 
یش تمام اند راجات پیغام کے والا خود یکر ہے۔ جس مین اس فص یا اوارہ کانام و 
پنھ د در ۲9۶ ہے ےے پام جیججا جار ہا ہے ۔ اس کے علادہ انے دار لا جتوں میں مر 
پام گر بڑے الفاظہ میں ککھا جات ہے فادم کے آخ ری صے میس پغام کینے دالا ابنانام 
ٰ اکھت ہے ۔ آخری صے کے کیپلی طرف تا رجینے دالے کا نام و پند ادر یی فون خی رکا 
جا ہے۔ جح سکو پغام می شائل نمی سکیا جات الف ا ا سکی فیس خی سک جاتی۔ 
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ار فار ع کا ۰و 
2 ث 
۴٣1۷۸ ۳‏ 567۸ا 0 ۲۷٣‏ ۳۰۱۱ھ گا ١١١٢658۸۶7‏ ۶۸۴151۸۳۳۰ 
7ڈ" 
ہے ی۸ ہر 8ئ71 ۱8۱.۸۶ ۴۵8 تا ۳۵ ...ا صیممس۸ف . جُاعت 
رعوآحہ دہ 751ہا۲:؛ا ۴م۶ک) مصترتی0 آم لاگ 
: : ہچ ہے ید سی ریہ در وھد رد 8)۷ 00ا × ا 
یھ و رہ ہج +(۳۰ و عاد! 
۱ رن تا ہاظ .اط 8 ڈداھنا ۶ 051 570ا ہار صظ 
۸/١ ۲۵۰.-‏ ہریمیےں لمحت 2 01۵ با تج 
اڈ 5201 
ہك ۳۷۱۳ عنط 
طءعت چدنطادهدظ اس ۳۴ا ۸,۱ق اک 
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ہل ا ری اقمام 
7ری مندرجہ زیل اقسام یں :۔ 
1 عام ا ریا موی مار (٥۳ع٥‏ ۲:1"( )0۲٥[5‏ 
اکر نار فارم > ایل پرییں نہ لکھا جائے نو اسے عام ار مھا جات ہے۔ عام 


طیل کے رن اور و مضرر 6 او ات کار کے بعد ہیں دسيے جا سلت۔ ان کا رک 
ثوری‌یا ای رلیں تار ے آصف وصو لگیاجاے۔ 


پت2 وی ایب ری جار (٥۲ئٰ٥[۰'آ )]:٥۲٥٥٢۰‏ 


ذری نا امپرلیں جار کا خ رجہ عام تار سے 3دگنا ہج ہے اور فوزی تار کو 
تح لکرتے وت دو ممرے جا وں پر تیج دی عاتی ہے۔ اہے تار تنقیل کے دن 
اور مرا قات کار کے بعد بھی لیٹ خی ادا کر کے کیج جات ہیں۔ تار فادم پے 
کرتے وقت مقزرہ لہ بر اک پریس (058 ۳ 3< 5) لکھنا ضرد ری ہو بے ۔ 


3 میا رکھمالرکے ار (٥٥۲٥[٥آٴ )0۲66٢1٥٢8‏ 


یہ تار خائص تمواروں اور وی کے موئح پر مبا رکبا کین کے بے کیج جاتے 
ہیں۔ اس نار می ںکتوب الیہ ل( ہج سکو تد جھیججاجار ‏ اہے )کے نام سے لہ عو مبا رکباو* 
(ج80٭٥6۲)‏ کالفظ چھیا ہو ہے- مبا رکباد کے تا رکو ایک خوبصورت عم کے 
لان میں بن دکر کے تی مکیاجا] ہے۔ محگمہ تار نے عو ا مکی سہولت کے لیے مر مصررت 
موا کی مناسبت سے ایس لو ںکی ایک فمرست تا رکی ہے۔ پر کو ایک غخاص 
مہرد گیا ہے تار بر برا جملہ لگن کی بجائۓ صرف اس ج لے کا فب رککیھ دیا جانا ہے ۔ تار 
کا خرجہ لگاتے وقت نو رے گل ےکی بجائۓ صرف ایک ”لف *' مجنی وہر“ مکا شا رکیا جات 
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ہے۔ ار تقی مکرتے وق مخصوص نکی ہیا اصل جملہککھ دا جا ہے 
مبا رکباو کے لو کی فرست میں سے چتد جے مند رجہ زیل ہیں :- 


اع دکی خوسیان باریار مس رہوں- 
نووا رکر سس مارگ ہو۔ 




















اعالٰ ‏ نے سا لک خوشیاں مارک ہوں۔ 

بسالگرہ یہ ریت ولع پار پار ٹیب ہو- 
شمادی نان آیادہی | طوبل اور برمسرت ازدداتی زندگی کے لے خواہشات- 
امتخمان میس کامیالپی | امعخان یس کامالی یر میارکیاد۔ 


میا کب کاشحریہ 
یوم پاکتان 
تزقی یر میا رکباد 


ری ہبیت القد 


نی کی نیک تمناؤ ں کات بت شگرن۔ 
یام پاکستان پر میری رف سے ما رکبار۔ 
آ پکی تک بر یر خوص میا کیاو۔ 

۱ غیت الد میا رک ہو۔ 





سوالاتٹ 


آ۔ . ک٤اروار‏ کے ے ڈاکو ارک انھیت مان تے- 
زم مل وت لئ 

() . تقحمت طلب'(دی لپ ) خلو طک پا ر کل 

(ن) جب شر ظط 

(أأ1) رٹڑڑخظطوط 

3ت ری رر مفصل نوف لیے 

رپا ےا رر فو لے 
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اب م5 


ہت بی 
ْ وشنزی خی ہیں 
(٥٤ه‏ زا١۷۸ )0٤1866‏ 


آح کے جدید دور میں بڑیا چز رفاری سے تیب آکے جج ری ہے 
کاروبار کے علادہ وضتزی کام میں بھی اضافہ ہوگیاہے ۔ اس تر ٹی سے اس با تک ابھیمت ۱ 
میں اضافہ ہواکہ دفتزی کا مکو اسان اور یز ت بتایا جا ۔ اب انسان نے ہام ھ کی 
بججاۓ کا مکرنے کے بیے ملف مکی میں ایا دک لی ہیں۔ جس طرح زندگی کے 
تقر تام شمبوں میں مخینوں کا مل رخل ششرد ہو چا ہے ۔ اسی طرح دفاتز میں بھی 
مئیتو ںکی وج سے کا مکی راد میں اضافہ ہوا ے۔ ممیتوں کے استعال سے کام نہ 
صر فکم وقت میں عمل ہو ہا ہے بللہ کا رکردگی میں بھی اضافہ ہو ہے ۔ 

خیتوں ے استعال سے مصارف (ا تراجات) اور انمانی نت ‌می ںی دائح 
ہوئی ے۔ دفتز خواہ سائز میس پچھوٹا ہو یا بدا“ سشیٹربی کے دجود سے بے نیاز نہیں ہو 
ککا۔ اسی لے ان میں کو مت بانے وا ی میں" اور ” وقت بچانے وا ی 
میٹھئیں* کت ہیں۔ عحت اور وقت بانے والی میں اگرچہ میتی ہیں گھر؛ن کے 
استعال سے بست سے اخراجات پگ جاتے ہیں۔ اشیاء جس جدت پند ی صار ٹن کے 
يل ےکشش پبد کر تی ہے لفدا ان اشیا کو ی کش اور دیدرہ زیب بزانے کاکام مشنیں ہی 
سرا نام دے سکتی ہیں۔ 


43 
وفانر میں اسستمعال ہہوے وا یا مم ا 


یوں و وفاتر میں بے شار میں استعال ہوتی ہی ں گر ہم صرف چند مشیتوں کا 
مطالع ہک۲ریں کے جن کے بخیردضزی کام جلد از جلد مل شمیں ہو تے ۔ 
ات ین ا را 
اةت کاردہاادری ما سرکادی دفاتر میں سب سے زیادہ استعال ہہوتنے وا ی مین ٹاپ 
راکمیٹرے جس سے خطوط اور دمکر دستاد ذات تما رکی جاتی ہیں ج وکہ ہاج کی لکھاکی سے 
زیادہ نوبصورت اور وا ضج ہونے کے علاد ہکم وت میں تار ہو تی ٍں ۔ جب 1873ء 
می پساا ٹائپ زائئیٹرا یا ہوا نے ہی مس یکو علم نہ تھاکہ یہ دفتزی زندگی ب رحس قزر اڑ 
انداز ہو گا۔ ٹائپ را نٹ ری ابا نے دفزی عراسلت 'گوخواروں اور صووات کی 
تا رب یکو بے عد آسالن بتادیا ے ۔ 

وفنز یں محخلف ماڈل اور سائز کے ٹانپ را نیرز استعال بی جاتے ہیں ہن کے 
کیرج کا سمائز 8 اچ سے یکر 24 ار کک ہو ہے ۔ پھوئے سانز کے ٹائپ را نیرز بھی 
موجودہیں ج میں آسالی سے ایک لہ سے دو ھری جلہ نے جایا جا سکسا ہے ۔ ال منلف 
ٹپ را نیرز کے حروف 2 سائز کے ہوتے ہ١‏ من با یکا )۶1٥٥(‏ اور ار 
(51166)۔ اکا مشجین میں افقی طور بر ایک اییچ میس 10 وتے (۹۲۴۵۴68) جہ 
یلیٹ مین میس اعفی طلور بر 12 زوس ہوتے ہیں۔ 





و "۳و او رر رہپ 


ستسچھ ‏ ہے ہے ےً۔ 
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دفاتر میس دستی (0/871381) ٹائپ را تطرکے علاوہ گی سے گے وا لے ٹائپ 
رائیٹر (ائیمٹرک ٹائپ رایٹر) بھی احعتعال بے جاتے ہیں جن میں کلیہ (8 ۲ہ )کی 
بجائے نانینک پال استعال ہوتے ہیں۔ گی سے من دانے ٹائپ را بین یر پاپ سی گئے 
خطوط زیاوہ ہو لصورت اور چاؤپ نظکررہوتے ہیں۔ 

اپ ین کے رجہ خطوط اور دستاو :ا گا نول بھی تا رکی جا سی ہیں۔ 
اس متصد کے بے ٹائپنک بییر کے علادہ کاربن پی بھی استعال ہو ہے۔ نی متول 
تا رکرلی ہوں ات ہی کا زین یر استعال بیے جاتے ہیں۔ عام کاغخفزودں پر ایک وقت 
یس یا چھنقول تا کی جاسکق ہیں بی بارک کاپ جک دق ارہ تل تا ری ا 
عق ہیں ٹائپ شد و کائز بر مکشی مڑانے کے لیے مخصوص ربذاستعا لکیاجاتا ہے ۔ كفل 
یا رکرتے وت فطل یکی صورت میں سب سے پعلہ تق لکی خی مٹائی اتی ہے پچ رنضل 
او رکادین پیر کے در میا مو کا کا گا رک کر اصل لی لے کائی کی مض یکو مٹایا 
جااے۔ دوبارہ ٹا پکرئے سے لہ نفل اد کاربین یچ کے درمیان رکھاگیا مو نے 
کائغز کا کھڑا کال لھا جا ہے ورن:دوبارہ ٹاعی یی سے موا کا خسن موئے کاغڑ پر 
آ جا گا۔ 


و کیللو یر" 00000828 





دفائر ہیں ٹا کپ را رو فر دنن کن ھکار کن 
ہے اوران کےاستعال میس وقتگز ر نے کےسسات تقولا ار بات ابا ء ٰ 
سکیل لیر زکا استعمال بپڑےاذاروں بیشن ہہو جات مگ ر1 رج کھل۔ > گُموۓے بڑڈےاداروں 
سخخلف اقمام کےکیلکو ایٹرز استعمال ہواتے ہیں جن نکی پدد سے جع تفر ق یم 
ادرضر بکا کا م ای ٹآ سان ہوگیا نے بی ہکیلگو لیٹرز بل کے ما کی وی 
ذازاکی ےبھی لت ہیں جنین الییٹ را ککیلکو لیٹر ز کت ہیں ۔ 


45 


ا نکیلگو لیٹر زی ہروا گم مت ادروفت میں ز یاد ہکا لیاجا تا ےٹول 
ک ام چترراوں سال مل ہق جا جا ہے۔ ب گی مڑ کی رتو نکی شرب ا وٹ کا کا مامت 
آ سان ہوگیاے۔اوران مل لی کاا کا یں رتا۔ 


حض سبیلمولیٹرز ک یہ ڈائل کے علادہ یر ردل پر تھی آجا] سے مبحض 
کیک لیٹرسائز میں ات پچھوئے ہوہتے ہہ ںکہ انبیں با انی جیب میں رکھا جا سکما سے 
وی س1 


یلو لیٹر 





3ے کول ری ۴ ( ۷۰:۵15 ٢٥٣٤٢٥٢‏ م۲) 


جب کی خظ یا دستاوی :کی فور ی طور بر نقل درکار ہو اس کے لے فوٹو میٹ 
مین بت کا رآھھ ہے۔ فوثو میٹ مین کے زرییہ نفل بالنل جح ادر ان کے روف 
کی شل اور سائز ہالنل اگل عیسا ہو ہ۔ غطوط ' نارم اور دیگر و توبات کی 
نقول ایک مٹف سے بج یکم حرصہ میس تا رکی جاٹی ہیں۔ فوٹو یٹ مین سے حاصل 
مرو مقول امصل کے مین مطابق ہو گی مس- - اور ان کی تار ی میں بس تکم دقت کتا 
ۓے ےئ ز ہی ام بت بپڑے یھ نے کے ا بی میں ۔ و وگر انی : نہ جاتے الا مخ 
اسے بت مال سے چلاسکاے۔ 
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بی خل یا دستادی :کی نل ددکار ہو 'اسے مین کے اوہ رکھ دبا جا ہے ۔ کانذ 
کے اوپر موٹاساپیڈڑ رکھ دبا جا ہے ادد شون کاشن دبادیا جات ہے ۔ ایک طرف ے وڑ 
کا کے لے مخصوص کائز ڈالا جا ہے نے دو سرکی طرف سے خھ یا دستا و نکی ہو مو ننل 
اہرقل آکی سے ۔ اس طریقہ سے مطلوبہ نعداد میں نول تا رکی چا عق ہیں 00 
وو پیٹ مشیشیں ملف سمائز مین دستیاب نی : انی مفیتیں بھی ذستیاب ہس خی میس 
لف لکو چھ ما( ء (۰ ١٥‏ 1) ما بڑا (86 0187 )کرت کااتظکام موجو رے۔ 


4 سایکھوسٹائل مین 
ج کی خی اتور گی بہت زیاد نول اہک کی ہہوں نواس کے لے 
سایلوٹائل من استعا لکی جائی ہے۔اس شی نکی مدد ےک خر پر ہت یق ل تیارکی 
جالی ہیں جن نکو پیٹ کت ہیں نل اورڈ ایک یں اف ری ہوتا ےک ال اون لکا 
سیا خی اور یرٹ یں خر ہہوتا ہے ین یلو ٹا نال ہیں“ یڑ وں کا پیاں تاری عاتی جس و 
کہ مالل٠‏ ا ھی ہوک ہیں۔ کی اور خرکیکا بی می سکوکی خر قایس ہوتا۔ رٹیوٹ ئل 
027 نی بھیکہاجاڑدے۔ 


۹4ْ17 





کوشا مین کے انی ا وج تہ 


7۳ و او یی ا پیر استعال ہوتا نے کوٹ یکاف نیا 
ہوا ے_ جس خھط یا دتاو کی نقول درکارہوں ا سک ا رفا ئ پکرکیا اتا ے با ایک 
ناع رش ےلم (زۓئیس )سس ےبھ یککھا جانا ے۔ یسل رککیت با ان کراے نے 
سورارح ہو جاتے ہیں جن سے کیٹ تار کے اتے ہیں ینم رنکطی ہو بی 
صورت می غلط الفاظ گال نک تک مائح ینیع کے لے مگ کتے ہیں لگائی حاٹی ے۔ 
بس سے خلطلفظ بنلد جا با ےگااورا کی عیک ہت لفظظٹا م پک ردیاجاجاے_ 

سیفسل سے چہ مز ناک پا ونس لکوڈواکی ین کے ڈرم ب 
ادا جا ہے۔ا ڈرم پر کیٹ سای لگادی لیے می نکو اھ بای سے چلایا 
جانا ے کہسیائی پوری طر ڈرم رکیل جاے کیٹ شُی نکی ایک طرف سے اس 
لیف کاغمز ڈانے جات میں نے ڈایکبیٹف درکا ر ہہوں ۔ ٹر برا نکی تعداوحی ٹکر دی 
جات ے_ ایک کان زشینسل سے بکلت ہو ےا گے او یسل کے سوراتوں ہیی 
ای یک ام لیکشت ضر اسان ا کے بد 
سلپ ا رکرستہال لا ا ہے۔ کون ضر رت دوب وکا ال کی جال۔ 

ابا از نے کی شا تا سکلف ود ہے کے اک سے بدا ےکی 





ٰ یی فک تیارک یکاخ اک 
کس نار کی مر (۹9])311110 091)) 

کانخزات پر رظ در جکرتے وا ی مین مقر ہردغزمیں استعال ہہولی ۓے۔ 
اک سادو سی ردق ہے سے مین کاخام بی دا ہے۔ ای مین سے در کا 
گئی "رن صاف اور واج ہوکی ہے ۔اسس میں تار ینہ اور سال دب ڑکی مرکی رح 


ابجھرے ہو ئئے ہو نے ں۔ 
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کے ہند سے اھر ہدے ہو تے ہیں ۔ حمونابن مین ون مال کے بے کی ہے۔ مر 
(معتین )کو سای کے پیڑ بر لاک رکاغذ بر لگانے سے اس د نکی تار کی عاتی بے ہر - 
روز جج اس مین پر رس سی ٹک جالی ہے۔ 

6 لیک جن(۸۰٠‏ ط١۷۰‏ وەام؛8) 


ا مین کاخزا ت کو میا کرنے یا تھی نکمرتے کے لے استعال ہوئی ے۔ 
عم ]کانفزا تکو ایک ساتھھ نت یکمرتے ما جو ڑنے کے بے لوہ ےکی ین (کاسن پین) 
تما ل کی جاتی ے۔ لکن کانخزا ت کو زیادہ مفبوعی کے سا .نی ارنے کے لے 
سنیپریا میٹپنک مین استعا لکی جاتی سے اس مقصد کے لیے کانیذر ا تکو اکٹھاکیا جا 
ے اور( )پک ا کے ین (۰ہام:8) ال ون 0 نفد درک کرد ہانے نے 
بی نکاغحذات کے ر ار ہوک ردوس ری طرف ےم جالی ےتک سے ما کا ُا رت ضبولی 
اور یا دہنفا ست تھی ہو نے ۲ ْ 


٭ ٭ 
رھ نیف ”کن (عمنطہ۸۷ عصنطءہ٣٣)‏ 


اس مشیین کے ذ رہ مطلوبہ ججلہ بر کانحزات میں سو راغ بے جاتے ہیں۔ چو کہ 
وفتز یس وصول ہونے وا نے کائغز ا تکو مسلوں میں محفو ظط رکھاجا] ہے لیر مسلوں میں 
رکنے سے پللہ ایک سورا غکرنے والی مین مشنی گل ں کی بد سے کاخزات کے 
اور وال دای ںکونے پر سورا ‏ غکرنے کے بعد مل میں ڈوری (یف) کے سان 
باندھ دیا جا] ہے۔ تح او ات موٹے گے کے فا لکور میں کائیز ا تکو تفو کرنے 
کے سے دو سورارغ ثنکانے وا ی مین یڑتی ڈیل تیچ کے ذر سے دو سور ا کر دیے جائے 
یں۔ 








چو روا .سے ۱ 

8۔ میرنکفک کن (مصزطاء۷ ہ 2 ء) 

ملف کاخذزات' کلت ' امتقا نی کابوں او رکمالؤں ۲ کرو مر سال وار سر لان 

کے بے خود کار (آٹویفک) مین استعال کی کی ہے تم لانے کے لیے صف حر اس 

تی نکو رک ھکر دبایا جا ہے نب رچن کے بعد مین پر خو دہ دا گا فی رآ جا ہے .حر خلگ 
کا کا مکرتے دالے ادارے سسلہ داد قب لگانے کے بے یہ مین استعا لکرتے ہیں ۔ 





1گ 


ا ا یکس (موتصك۰وط ×39 )٦:[16‏ 


پغام فور وصول اور تر تح لکرنے کے بے ٹیلی یس جد یے یں دج 
اس میں یس معمین کے ساےہ بی فون بھی صب مو ہے۔ ہج کل اس مین کا 
اتعال عام ہے ۔ اس کے ذر بے پغام کین کا طریقہ یس ےکہ آب مطلوبہ دفزیا ادارہ 
ک یس مرا لکرہین۔ پغام کاغز و و اور خحصو 71 رھ دییں۔ 
ر یور اٹھانے بر معن کے اویر (اے ڈىی ایف) لصب بن ذبانہیں نو وہ کا مان کے 
ارز یلا جا گا۔ اور ووسرے وفتزین فلس مفین سر اس کائ نکی ہوبمو تخل وصول 


مو 


جو کس ضس 1 سے ک -ٔ 5 
ہجام گی یہ مین س کاٹ لین کے باصن ۓ نے 1842ء مین ا ساد فی ۔ 





0 کی ڈن (ومومہ[:٦)‏ 

لی ون ساٹ لنٹ کے ہے وی یا یح 6ءء سیل 
ابا دکیا تھا۔ ج وک ہگو کے بمرے بیوں کے سکولل می ا متا تھا۔ ‏ یلیکا نفنلی مطلب 
”وور'' اور ثون کا مطلب ”آواز: سے إِْرا گل ٹون کا مطلب ”دو رکی آواز“ ے یا 


و 


دور ٹیٹھے تنس سے بات چچی کرت ہے۔ مکی فون نے فاصل کی دو ر یکو ش مکردیا سے ۔ 

آج کے دور میں کی فون کا استعال بت بڑ گیا ہے ۔ مکی فون بر بات یت 
معلومات کے تصصول ‏ یا نکی وضاحت ' معاہر ےکرتے اور خرید و فروخت کے لے ےکی 
جاکی ہے۔ موجودہ دور میس زیادہ تر کارویاری لین رین ٹیلیفون پر ہو تا سے اس لیے 
کاددبارئی ادد دز ھرہ زندگی می ا کی ایت بڑحھگئی ہے ۔ نی فون کے ذر لیے جم 
چند مھوں میں ملک با دنا کے کسی بھی صے میں با تہکر کت ہیں ۔ مہ ام رسانی کا نماعت 
نے جن بے کیک وف افو ایا تا :وی اااضکمی ہیں۔ کاردیاری 
اداروں ے علادہ بی سرکاریی دفاتز میں بھی بست زیادہ استعال ہو تا ہے۔ مرکاری 
دفاضر ام ادر ٹوری فو عیت کے پغامات وحول کرت اور کے ہیں شس سے ا نکی 
کا رکردگی بی اضافہ ہو تا ے ۔ 

جب ایک میس بی فون ب رکسی دو ممرے نس سے با کر سے اسے لی 
ون کال سکتے ہیں۔ می فون کال ددع مکی ہو کی ہے۔ 
(۱) لال کال (ا[و٥‏ [٥٥ہ)‏ 

ایا کال جو ایک بھی شمریس کسی دد مرے شع سک کی جائۓ “ول کا یک مل تی 
ہے لوکل کال دان ما رات مکی وق ت بج کی جاسق ہے ۔ دو حرے فر کا یی فون ہر 
ڈ ا یکریں نے ذذ ری عطر ف نی کی ہے اور رسییو ڑا ٹھانے بی بات یت ہوقی ے۔ 
(ب) نرتک کال (11و0 ء[منہ7) 

ا میس کی جانے دای کا ل کو ٹرتک کال کت ہیں 0 
گی فون کین ٹیس کال بک روا کر بھی کی اع تق سے آوز بزاہ امت ڈائیلئیکگ کے 
زرلچہ گی :جراہ دراست ڈائیلپک می ں کی دو سرے شمر کے لے حخصز ص کو ضر اتل 
کر کے بات چی تکی جاتی سے ٠‏ ہعارے ملک کے بہت سے شمرو ںکو خودکار ٹلی فون 
عم کے علادیاکیاے اس وت دو لف اقسام کے می فون یٹ زبہ اتال ہیں ۔ 
َ0 ائینائھ ی ون یٹ کک ۴ ا ےی ا اع ا ا بط 
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(ج) ٹین الاقوائی کال (2[1) 10:60310021) 


کچھ ںود 


مت ھ جح -- ۰ 2ت ۳۴۳ -- 1 ٠‏ ۴ ۔.- 
رو لم لک ۓ ىا روش ے ڈرمبا نب جا نے وا لی کا ل کو زن ئن 





الین نکی فو ن بھی موجود ہ سنہ جن تخس وکا لک یگئی ہو ٴموجووت ہو و پغام 
ٹیپ ہو جاتا ے۔ وہ تن وابیں اکر ٹیپ اکر پغام سن لیا ہے ۔ ہمارے ملک میں ایمے 
یی فون بھی احتعال ہونا شروع ہو گے ہیں جن میں بات یی تکرنے دانے ا فراد ایک 
دو سر ےکی نموم بھی دکچھ سک ہیں ا نکو ”ویر ید فون کت ہیں ۔ 


اقام (-ہ:) )٦0::.-‏ 


دور جدرید می دفات رکا مکی نو حیت اور وس کی برول تکئی مضزلہ عمارفوں میں ٰ 
قائم ہیں جن سکی وجہ سے اضسران اور ملا زین کا آپیں میں ر اب ھکرنامشکل ہو سے اضر 
نکی ضردد یکا مکی خرس سے ابل کا رکو بل تا ہے ۔ جار ار بلانے سے دفتزیی ابی کاروں 
کا تی وقت ضائح کے ے ان شک لیکو زکر گے" کے لیے یی اون کا ذا خی ظام 
تحار فکیاگیاے جج سکو انط رکام'' کھت ہیں ۔ اس نظام کے بت دفتز کے رام شمبہوں 
می بی فون سیٹ لگا دیے جاتے ہیں ۔کولی ایک شعبہ دو سرے شحعبہ میں ر ابط کر کے 
معلومبات وصول یا فراہ م کر ستا ہے جس سے بست سا وقت پچ جا سے اور دفزی 
کا رک۷ردگی یل اضاقہ ٭ٴے ۔ 
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سوالاتٹ 
١‏ دفزی مخینو ںکی ایت مان بجے- 
2 نام انیٹ کی ۔دد سے نقال تا رکرنے کا طریقہ بین یی ۔ 
ہیں تین ےکپ ائی اک ن ےکا راع جیا 
4 سپ ہیلیفون کے:استعال کا طریقہ اور وا بیان غے۔ 
- ای دش ریا یی ون یس پک جات کا ہے وشات 


سے مان سے 
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پاپ ر6 


ملیہندی اوراشاری ساڑی 


. (عمز×+11 ۸,4 عہا[۲) 

خ کان سے ؟ میس نے اس خ کوکماں رکھا ہے ؟ 

د1س والات می جو دشزکی کا کن کے زین میں اس وقت آتے یں جب اشر 
شیا یا ر اورٹ طل پک را ے۔ 

21 نے شی کات فو نان کان پڑھا ےکہ دش رکا کام وصول شرہ 
معومات کو حفوظ کرنا بھی ے۔ چوکلہ موجووہ دور میں زیادہ 7 کاردبار پزرلچ 
ا و کمابت بی ہو ا ے۔ القرا خطوط اور دج دعتاوییزا کی مقو لکو فو کر لیا جا] 
سے کہ مصتتقبل میں مو الہ کے طور بر استتعا لکیا جا گے _ 
مسل نر ی(فائیلفک )کی لمحریف 

”وفنزی مزا ت کو تی ای طرے سے ترنیب و ےکر محفوظ رکا جاکہ 
ضرورت کے وقت ا نہیں فوری طور بر ملا کیا جا گے _'' یا 

” خطوط اور وو رے کاغزا تکو ال سی تر جیب سے فو ط کر اکہ ضردورت کے 
وقت انییں فور ی طور بر ملا شںکیا جا کے '' 

ال کے طور برکی ادارہ ت ےکی دو سرے خ کو اوحار مال قروش تکیا 
سی مررہ مرت کے بعد 2727 وصول نہ ہو ےکی صورت میں ادارہ جیا رکو ری 
ادائگی کے سے یاددھال را گا 

اگر اوارہ کے پا فروخت کا ریکارڈ موجور ہو گا تو وم ذروشت شدہ مال کی 


56 
تتصیل کا حوالہ رے کے گا-- اس سے ظاہر ہو ا ےکہ محفوظ شر ہ معلوبات (ریکار ڑ) 
کی تی ایت ہو کی ے- 
از ا تکومسل بن یا فا٠‏ لکرنادضزی کا رک ن کا اہم فرضس ہے۔ اض رکائغز ات 
کی علاش میں زیادو ۃ !متا یکر ۶ا الہ سای ضردد یی ےکلہ کل مندی 
کے اصصولوں پر عم لکیاجاۓے اک کاخ ات فور ی طور بر حلاش بے جا میں _ 


نیک فائیائا کی خصوخیات 


او وا 
مل بندی کا طریقہ ساذہ اور عام عم ہونا چا ہے آاکہ متلقہ کرک ا سکو 
آسانی سے مج ھکر اینا سک ۔ مل کلرک (ذائیلپک ظا رک ) کے رخصت نا تچدنل ہونے 


کی موزت شی سان ا ا کا اک یی ک 


مر کی یج ے] ےکا ئدرا ہیں ۵ )او لان ما ہی وی وت رن 


یں و ا 
2۔ طاظت 

ریکار ڈکصسی عم کا بھی ہو ا س کی ای تکو ججظلایا خی جا ستا۔ النرا ىہ بمت 
ضردر کی ےکلہ ا کی ا ھی طرح سے تفاظ تکی جا ۔ کانز ا تکو تہ رف ری 
بللہ دبینک “کیٹڑزے کو ڑوں' لگ ھی او رگر ووخغار سے بھی حفوظ رکھنا جا ہے۔ نییر 
متعلقہ از شی نکی ریکارڈ تک رسالی نیس ہولی چاہے ۔ 


3۔ جک کی بیت 
اک رادارے شمر کے مخیان اور ماڈرین علا قون می وا تح ہذتے ہیں ازر دش کا 
منہ ماگاکرابیہ اداکرنا یڑ ہے۔ الطرادفا رکی مہ بے عد تی ہوقی ہے ۔ اس سے مسل 
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بر ی (فائیلنک) کااییا طریقہ ابنانا چا سے ج ھک کم ا زم لہ کر ہو۔ 
4۔ اتراعات میں ٠٥ت‏ 

مل بندری کا انا نظام ہون چاجے کہ اخراجات ادارے پر وھ نہ جن 
جانھیں۔ النرامل بندی کادہ طریقہ زیادہ بت رمچھاجاتا سے جس س رکم لوگکت گآ کی ہو۔ اگمر 
ظام بر زیادہ حرج 1ہو اس کا بنانامشکل ہوگا_ الف انی بئی نظا مکو ابنانے سے لے 
زجن شا نکرلینا چا کہ اس پ کم ا زکم خر ےآ ہو۔ 
ا ون کی کت 

آرع کے دوز ین وق کو بہت اوعیت حاصلل سے ۔-سی کاخ کی حلاش میں اگر 
زاروہ وت مع فک ہو کا نو ہہ اک ادارے کی یں ذا رہ من تہ ہو گا۔ ایا ظام اپانا 
چا ےک کان ا تکو فو را اور سا ی سے ملا شقکیا جا کے ۔ 


6 ک(کی ٹیش یک یکنائیش) 


کار دبار بش 'ايآ جیسا یں رجتا لہ وقت کے ساس ساخ ھا اور بڑھتا 
رہ ہے۔افرافظا مکوکازوبارکی وم تکی صورت میں مناسب حدکک پھیلا یا جا سا ہسے۔ 
ان میس اج لیک یا خاش ہ وک مو کی مناسبت سے دو بد لیکیا جا کے ۔ 


7 موزوثتج / مزاسبت 

کسی بھی مل بندبی کے فظام میں تام خوبیاں موجودخھیں ہو کہتیں۔ اگر وہ 
زمادہ کفو یا ہو گاذ اس پر زیادہ لات آ گ گی۔ اگر وہ ظام زیادہ سان اور سارہ ے 
اس میں لی ککم ہوگی۔ انی بھی ادار ےکو صرف دبی نظام اختیا رکرنا چاہے جو 
ادارہ گی ضردریات کے عین مطالقی ہو اور ای شں نام اوصاف / خوبیاں مناہب 
مترار بن ٭وتورہوں۔ 
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مل می (فانیلپف) کے طرتے 


کسی اداد ہکی ضرددیات دو مسرے ادادہ سے شخلف ہو گی ہیں - الا پرادارہ 
کے ہے ایک جعیسانل بندی کانظام مو زوں شمیں ہو کی ادارہ کے لے موزوں 
طربیقہ دو مرے ادا رہ کے لیے خیرم زوں ہو سکم ہے ۔ صرف دی طریقہ انان جا سے جو 
کہ اداد ہ گی ضردریات کے جڑن مطالق ہو_ 

دفاتر یں کائغذ ا تکو مندرچہ یل دو طریقوں سے مسل بت دہکیا جا ے:۔ 
لے ملیزفگی۷اق طرلد چھنا:٣‏ 31د ءہکا 
2..۔. سس بی کا عوری لہ ما1 ١ء۷٢۷‏ 


آ۔ ابی کل ہنی 

انت مس منری ایا طریقہ ہے نس مس کاخ ا کو ہی عالت یا انف طور یر 
ایک دوسرے کے اوپر رکھا جا.] ے۔ اک کسی کان کو باہرفیالن ہو تو ادیر ر کے ترام 
کاخزا ت کو دنا ہے۔ چوکلہ مصلوں (فاتل) بر کے ۷ کے عثوانات ظرخیں 
آتے لزا ایی تچ ١ا‏ رک بڑنا بنا ہے بہار باد افھیاٹے ار ر کے سے کاغزا تک 
تر تیب بدرل تی ہے اور کانخزات کے نے کا خطرہ ہو ے۔ لیکن افقی رین میں مم 
لہ پر زیادہ کائغز ا تک مسل بن رکیا جا سکنا ے_ 


اٹتی مل ند یک اقام 
افقی مل بن یکی اقسام در زنل ہں - 


تج ری مسل ند افقی مل ند کی بہت قریم ار آسمان شحل ہے یہ ریت 
اتا تی حم خرق سے ے ان اھیں مق جار نے یت صرت تو زی گے ات کول 
پنیرے میں اک رکھڑ اکر دیا جا ہے جسلہ تد کے دو صرے سر ےکو بارنی ک کر کے خم 


9 


دے ویا جا ے۔ ار میں خطو ا بلوں اور ریروں دئیرہ کو تر دار ڑالا جا ے ۔ 
22 بد گی کا ہے طریقہ عام طور ریّ٦لوں‏ ہیں ہلوں اور چان گے لیے اور دا اور 
دکانوں مس گی کے بلوں اد رسیروں کے لے استعال ہو تا سے ۔ 








از ا ثت۔ 
یہ طریقہ بھت تا ےکی کہ اس میں صرف تار اور ککڑی کا گڑا استعال 


ہو جا ہے ۔ 
2۔ جک کی کت 

یہ طریقہ دد سرے طریقو ںکی بتکم .یرم ہے جیکہ دفت کے لے مہ 
ہت ایت نم اد 
کے ون تکی کت ٰ 

اس ططریق میں کاغذ ات نمابیت ب یکم وت میں مل بن بیے جاتے ہیں ۔ 
4۔ آسان طرلتہ 

یہ اسان ادر سادہ ریہ ہے ۔ جس کے بے می ع مکی ت بی تکی ضرورت 
ممیں ہوگی۔ ٰ 
اقصانات 


ا۔ خر تفوظ 


انا تکو الما رب ی کی جا کی مہ یا داوار یر گایا جا ہے۔ مج سک وج 
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سے خیرمتعلقہ پر دیاخت افراد کا تک سان پہنچا کے ہیں ۔ نوز دک ان وخ 7 
لئے کا خطرہ لام ہو با سے ۔ 


2 وق ت ضا ہونا 
ار یی سے مطاوبہ کا جا لے کے بے اوبر موجود تمام کا ا تکو با رڈکالنا ۱ 
ڑج سے ای طرح دوبارہ ر نے کے بے کائی دقت ضائع بآ سے ۔ 


3۔ حر ضا ہونا 
یحض ا وا تکائفزاٹ مل بن دکرتے ہوئے ر مم کے ہندرسوں میں سور اخ ہو 
جات ہیں۔ ننس وجہ سے ا کوٹ ہنا مشکل ہو جا جا سے ۔ 


ب۔ ف بدا ایی مل نا 


غیت ذا رگن کی مل ا ا کے وا ای مین فو سیت جا کے صا کے 
برا بر ایک موٹاگتہ یا کارڈبو رڈ استعال ہو سے جس کے ررمیان میس فیپ اور ڈدری 
ایز لگادہا جا ے۔ 





کان ا تکو ا ںگتہ کے او تا رن دار اوبر یے رکھ را نکو غیت یا ڈدری سے مب و شی 


ہے“ چا تھ 


سے ہباندھ دا جا سے ۔ ہہ طریقہ عو صرکارىی دفاتر میں انال ہو ىا ہے ۔ 
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آ۔ عم مج 
اس طربقہ می صر ف گت استعال ہوا سے جس بر زیادہ خرج ہیں ٢۲۔‏ 
2 وق تکی گت 
کاڑ ات نال وآ برک رین اور ما لے می ببس ت کم وفت خر و اےۓ۔ 
3۔ آسان طریقہ 
کاز ا تکومسل بت دکرنا اود نکالنا بست آساع ے ۔ 
4۔ جلہ میں نت 
کاغز ا تکو باند ھکر رکھاجا نے جوکہ زیادہ ہہ خی ںگحیرتے ۔ 


اقصانات: 


1۔ خی رتو 

ْ کوٹ ی بھی بد دیانتف ازم ضمرورکی ککاغمزا تکو ضا جک رسکتا ید 
یزرو برک اور از لن ےکا مر شی پٹ 
2 ملاس می شواری 


می ای ککوڑکالے کے لیے اور کے تما مکاخذرا تک ٹھ ا بت ے۔ 
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محرالی مل بنلدی میں کارڈ پو رڈ کے اند رکی طرف تھو ڑے فاصلہ پر حرا بکی 
طرح ھی ہوئی دو نگیاں گی ہوکی ہیں۔ کانخدات میں چک مین کے ذر یج دو 
سور ارغ کال کر ان نکیوں می ڈا لک دیادیا جات ہے کان ات ا نک یگر نت میں اکر 
تفوظط ہو جاتے مہ ۔ سے فا لکورکمو ]لیا ءاستعا لکر تے ہیں _ 
ای کے ٹو اور تا نا فص ڈول ہیں _ 

ٰ ثواَر 
1۔ ملک رنے می لآ سالی: اس طریقہٹی کانخذاتکوفاکی ین سای سےا 
جااٌڑے۔ 
2.- حفائنظت: ول ادرتارکی فا لک لب تکاخدات زیادوکفو ظار تی ہیں۔ 
3 ۔ ؟ سالی سے جوا ہکی طااشں: کاغخزا تک باہ نال ےکی یا ےراب دارنکیوں 
س؟ کے پاچ پکرمتف کا رات سے جولیتلا کیا جات ہب 
اقصانات 

1۹ خی رتفوظط: اس طربقہیش نر تعلق افرادک یہ ےکاخ زا تکوکفو ا رکزن مکل 


ما ےس 
2 _ ضا ہو ےک رت مفلو ما زا تکو باہ رکا لت وق تک غھزا تک کے 
یی کانے ےکاغزات کےسورا مل جات می یا کاخزات پپنٹ جا و ا 


د- خغمائے داز امارب یکی مکی بنل دی 

اش طرلتہ ے کَائِڑزات تی - طرلٹہ چو ئے اداروں کے چے زمادہ 
مو زوں ے ے طریقہ رایت سادہ اور فقر مم بھی ہے۔ اس میں کاغز ات ر کے کے لے 
پچھوئے پچھوے 24 خانوں والی امار ی استعال ہو کی ے۔ ہج ھک کو تر کے ور بے جیسے 
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و ئے یں ای منا-حبت ے اے ( ۴11188 ۲1٥|١‏ 7 :)بھی کت ہیں۔ 
اگگری: ی مروف گی 26 ہوتے ہیں جکہ اماری میس صرف 24 خانے ہوتے ہیں۔ ہر 
ماشہ مین حروف ھی کے جاتے جن لوا آخری تح ن محروفن لی بے ۹۳ کے کے 
آخری ایک غاتہ مضتزکہ طور یر من کر ریا جا ہے ۔ نضعل بف (فاتل )کرنے وا لے 
خطو کو غخانوں کے سان کے مطابق تج کیا جا ہے۔ تمہ شید ہ خطوط کے او پر ا نکی تر 
تی لکلہ دی عاتی سے کہ ا نکو ؟سانی سے ملاش کیا جا گے ۔ 





ار 





1۔ سارہ طرلتہ 
ىہ طریقہ فرایت سادہ اور آسان ےکوگی بھی دضتزی ملازم ہے طریقہ آسائی 
سے مھ سلما سے ۔ 


2چ چٹ 


ہھ 


یہ طریت ہکم مہ کر ہ ےک کہ صرف ایک الاری می کائی کاغزات مل 
بد کے جا سلکتے ہیں ۔ 
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کاغزذات ر نے اور اہر کال مین زا و وت صرف خی ہو ا۔ 
4 ا7اعانت یں کت 


تصرف ایک عدد الماادیی مل بنلد کی کے لے درکار ہوٹی سے۔ نس پر بس تکم 
ج٦‏ ے۔ 


5 خفوا 


خطو کو خانوں میں رک کر الہ اک رکفو طکیاجا سنا سے ۔ 





ئا 


بات 
2 عارصی مس می 
خطو ط کو ویک غانہ بھرجانے پر دو ری کلہ جف لکردیا جا ہے اس بے ىہ 
ار ھی مل بب رتی ہ گی ہے۔ 
2۔ ناخاصب طریقہ 
رانا اور ثرسودہ طزفلد ہو ےکی وج سے نہ جریر وفاتر گے لے ناخ اہب 


ہے۔ ا سکی وج ىہ ہ ےکہ افقی مل مندىی کے رق بست بر انے اور فرسودہ ہیں إلزا 
کوگی بھی دید اداارومسل بندرکی کے افقی ریو ںک کم ۱ زکم استتعا لک رب سے ۔ 


ٰ وت وروی سگیلہری 


ار تار :3ب اہی مت کارویاری اور کاریی ارارے َاغٰژزات و 
عمھودی طرییقہ سے ہی مل بند (فانتل )کرت ہیں ۔ جیساکہ اس کے نام سے ا ہر سے 





ک6 
کاخ ا تکو فولٹرروں ۷ر مسلوں با جاروں میس ر کے کے بعد عمودی عالت میس رکھاعا] 
ست اور کاغزات کو الک رو ہے کک یچ کناروں رکھٹ را کیا جا سس کے کت اٹ 
و ا وپ رکھا جااے۔ وژر یا لو ں کوگری دراڑوں وا ی ا مار کی 
فازیلن ککیبنٹ مس عمودبی طور پر رکھا جات سے ۔ 


ٹوایّر: 





1۔ آسان ملا١‏ 

ہرادازہ کے خطوظط یرہ وو ر لان انشن تھے جات ہیں اور چ کہ ہر 
ٹور (نل) کاکناراادیرکی طرف ابجھرا ہو سے جج سک وج سے ملق فولڑر (کل): 
کو آساٹی سے مع لاخ کیا جا کا ے ۔ 
وت بی ری 

چو کہ کانخزات ایک دو مرسے کے اوبر نہیں ر ہے جاتے افرا اشٗییں ذائتل 
تر نے یا خاش کرت ین اوت نابز۴ 
3۔ جواظت 

اک طریقہ میں کائغزات لیت زیادہ حفوظا ہوتے ہہ ں کی وگ ہ کانغزات درازوں 
کے ار ولژر (صلوں) و رىتھے جال ہیں ہاں دہ یر ماق اثراداور رے 
کو ڑوں سے حفوظطے رت ہیں ۔ 
ا یک ۱ 


ئن طرییقہ نل بنری میں زیادہ لک نے۔ کار وبار کے وضیخ یا نیل جانے 
کی صورت میں اس طریق ہکو بھی بڑھایا جا سنا سے ۔ 
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اقصانات 
1 کا طریتہ 
28 رت تن ا انانے کر نے لوے کی ا ماریاں' ولژرز 


یی )وی ت کان یں ا ایک پچھوٹا ارارہ ے 
اخراجات پرد اش می ںک رع ما ۱ 





فرط تخرہ طرلتہ 
انب کے ریہ مس بن یکو کین شور کچھ کے نے ارت حاص لکرنا 
شل ہو ے۔ 


ا دی پک رومان 


7ی ا وت شی و ا کے و ری وں۔ 
پروی ہی کید می برک کا ارک ظا می دو مر دا کے تی فا 
مندر ہو - ریکا رڈ کو حفو ظط کرتے سے لے سے ینا بے حر ضروری ےک نعل لی کے 
ظام اور اس میں احتتعال ہونے وانے سامان کا آلیں میں تلق بھی سے یا نہیں 
عھودبی سل یندری میں منددجہ ذیل ساماان درکار ہو ٘ے۔:۔ ۱ 


1۔ درازوں وا یا ماری 1 151م٥٥)‏ ع۴:111568) 
کانخقزا تکو موی طرلقہ یر نل بن (فا تل )کرنے کے بے ےگھرے وراڑزوں 


دای المار ی مین فائیلن٣‏ ککیینٹ استعا لکی جاقی ہے ۔ اس کے درا زوں یل ویژڑروں 
کو آساٹی سےکناروں ب رک اکیاجا سکم ے۔ 





اس شض مکی الماریاں ]4 سائۂ می ہوتی ہیں یجن 2 دراز دا یٴ 3 دراز دا ی' 4 
زراژوا ٰ اور5 داز دالی۔ ان الماربوں کے درا زو ںکو لا اکر بت دک دیا جا ہے 
کہ کاخزات محفوظط رہ گھیں۔ درازوں کے سان وا لے حوں پیل لگا د ہے جاتے 
ہیں ناک مطلو۔ مل ( اتل )کا پاسمانی پت چل سی ےہک دہ ہکس دراز می موجودے ۔ 


)٥1[6٥(: ٹولژرز‎ _2 





فونزرز مو کان یا گے کے بن ہوتے ہیں جن میں کاغخفزا تکو عمودی طریقہ ‏ 
سے رکھا جا سے گت با موئے کا زکو اس طریقہ سے فو یا تم کیا جا ہےکہ گے با 
مہو کان زکا پا حصہ سان وا لے سے سے تقریبا آدحااچ او نچارے۔ 


لی طرف ابھری ہوئی مل ہو ٹیب (0ا 8 7) کتے ہیں اور یب بر کے ہہوے الفاظ با 
ہنرس ےک وکٹیشن (8081011) کتے ہیں جس سے پت پچهما ےکہ فولٹڈر می کس ادار ہا 
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مس کے باغزات ر تھے ہو ہیں۔ ٹور ز میں ٹیب کی پر زہیشن اور سمائز ملف 
ہو ئے ہیں ۔ 

ٹول رکانحزات کے سائز سے ڈرا بڑا ہو ہے ۔ ملا حنوانا کی بپجیان کے لےے 
لف رگوں کے فور ز استمال بے جاتے ہیں ۔ ان کاسائز فائیلن گکەہنٹ یا ور اڑوں 
دا ی ا مار یکی جو ڑا ی ے زیادہ یں ہو نا جماے ماک و داز میں ساٹ ی سے مرکت 
کر یں۔ ایک فور میں 78650 خلوط گر کافدات رے جات ہیں۔ خر طکو فولزر 
اس طرح رکھا جا ےکہ شیا کا سان دالا حصہ فولنڑر کے ساس ےکی طرف ہو۔ 

خطویط / کاخذا تکو ایک فولڈر شا رکھا جات ہے ننس بس ایک بی مروف تی 

سے تروع ہونے وانے خطوط شال ہوتے ہیں۔ اس لور کو تقرق ورژر 
۲١۱۱١1۰٢ (‏ ٭(ہ۰٥۷۸1۰۰۰۱1)‏ کے کن شی نی ادارہ با یا تخس و بھ با 
زار خلوط بجع ہو ماس نو وضیل خطرق ور نے نا لک ایک حدہ ٹولڑر میں 
جا سے ے اففرادی ٹولژر ( ء3٥501‏ 10101۷14081 )کا جا.] ے ۔ 


ولژڑر 





7 یڑ ز/ر ا نما کارژ (8٤11ں0)‏ 





گائیڑ / رانا کارڈ مو گے کے کارڈ ہوتے ہیں جوکہ فور کے سائز کے 
برای ہو نے ہیں۔ ول کی رع گائیڈ کے ادیہ دالے حصہ پر ٹیپ (790) ہو ہے 
جس پ ٹالیٹ یا معومات درج ہو تی ہیں جس سے پت چلنا ےک گار یڑ کے تی کون سے 
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ٹولژر ز ہوں کے 


گائیڑ ز یا را نما 





گائیڑ کا مقصدرکارڈز یا ٹونڈر زکو روف ھی یا قہبروں کے لحاظ سے خی کرنا ہت ہے ۔ 
ہ ریب (0ا78) بر اس کے جیچی ر کے گے کان زات سے متعلق معلومات' موضورعٴ 
نام یا تمہ کی صورت میں کی وی ہیں ہج سک رد سے فولڑر ز میں سےکوگی بھی فوڑر 
آساٹی سے مع لاش کیا جا سک ے۔ ج بکوکی فور یا ریکارڈ ضروزت کے تحت وراز ے 
با ہ رکال جا نے فو ا کی جلہ آوٹ گائیڑ رکھاجا.ا سے ناکہ پنت پیل کہ یماں سے 
ریکارڈ یا فولژد با ہر ثکالاگیاہے ۔ جب کک باہرنکانے گے فور میس ریکارڈدائں اٹ 
یہ میں رکھا جات اس وفقت کک آ وٹ گائیڑ دراز می موجودرے گا۔ 


4۔ پیل ( ٥81‏ 0ج]) 


فور ز کے ٹیب کے لے پیل ٹاپ سیے جات ہیں نا ھی ہوۓ بل استعال 
کی جاتے ہیں۔ جن سے پن پچلنا ‏ ےک فولٹررز می ںکس حم کے کاغفزات موجود ہیں ۔ 
پیل و ٹولڑر زگائیڑز (کارڈز) اور اماریوں کے درازو ںکی مخصوص پل رونا 
سرن شک د سے چک دیے جاتے ہیں اور ا نکی مد سے ان کے اندر کاغمزات کے 
مر ر جات کا پت چُل جاماے ۔ ٰ ۱ 


7/0 


سس بد یی کے نظام(5٥٥:)9؟‏ 111113ً) 


مس بندری کے مخلف نظام موجود ہیں ہ رکوکی ادارہ اتی ضردرت کے مطالق 
کوگی بھی نظام انا سا سے ۔ ہرادارہ ای رو رات بن کت نایز ارتااوز جا و ناس 
کو من مکر سے ناک بوقت ضردرت اس ریکار ڈکو احتعا لکر گے مل بنلد بی کے 
ملف نظام ذل بی دیے گے ہیں:-۔ 
21 جروف ج یی مل ری(ع +۴11 6۳ 6 0) 

اکر ادارے اتی خط وکنایت کو حروف جھی کی ترحب سے مل بن 
(فا لی )کر ہیں۔ اس نظام یا طریقہ میں ملوں اکانقزا تکو تروف ھی کے اظا 
سے تر جیب دا جا سے جوکہ ناموں ىا ثوانات کے لے ہو ستی ہسے۔ حرو کو اس 
طریقہ سے تر جیب دیا جا سے جس طرح لفت ( ڈکسنری) میس الفاظط دیئۓے ہوتے ہیں - 
فرموں اکیغنوں کے نامو ںکؤ بھی انس اصصول کے مت روف ہی سے تر ضیب ذیا جانا 
ہے۔ سب سے پل می ٹل کزطا ہو مکی ےکی کان اتہک مل (فا تل ) ین :لن ام کے 
حت رکھا جات گا۔ 
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رو جخرافالی سلہری(2 ٤٦[:05‏ ٭8 0 ))0٣0٣‏ 


سض اومات جماں جگہوں کا نام افرادگی نبت زیادہ پھچانا جاۓ وہاں سلوں 
(فایلوں) کو تخرافا ی اط ے رکھا جا جج ظام ا ۓے اداروں ے لے زمادہ 
ناترہ میرےۓ (1) مان کی ادار کی شائیں خلف عمالک یا لک کے خلف شبروں 
میس مووز ہواں یی انیٹ لاتف انمٹورٹس کارب ریشن یا ٹل بیک اف پاکتان 
وغیر )ا نے لے جو بورے ملک میں با چند بڑے علاتوں میں لوگو یکو خرمات 
ضیاکرتے نہوں ملا وکی تار در نکیس کپنی ما دایڑا دقیرہ۔ 


جغرافاتی کل م گا 






یہ نظام سل بندری ھت سادہ اور آسمان ے ۔ جفرافائی مل بنری کا طرلقہ 
کر حروف ہگ یکی ممسل بندی سے تا جتانۓ سوا اس کے مل تدی کے بییے افراد 
ا ادار ےکی جا شعروں با ججگوں کے ناموں سے کائفر ا کو مل بند (فائتل )کیا جا 


23 3ر یر ی لعمنا[٣‏ ۵۶6:-۔-ۃء"زمان5) 
نل بنلدئی کے فظام میس مپتض او ات مل ( اتل )کو نا مکی ہججائۓ مضمون یا 
عنوان سے طل بکیا جا: ہے ۔ النرا اس نظام کے مھت کانخزا تکو گاپکوں کے نام کی 


ججائے وی یا ماتتخا و جا ے اور موضو یا خوان ے مقعلز 
مسلو نکو تروف می کے فاظ سے ت یت یا جات گان 


77 


مہو وا رر بد ا 





تی دفزییش ہونے دالی سرگر میو ںکی روش میں عنوون یا مو ضوع مب کیے 
جات ہیں یی میفری ‏ سٹیشنری ؛ فر جرد غیرہ۔ 
4۔ روا را نس ری مل مندری(2 116[ )<٢٣۰٣٢٢‏ 
ضا رؤارے ہے ریکل' ہی کھپنیاں ' کال اور ولاء ویر ات گاپکوں کو 
امو ںکی جاۓ نبرالا ٹف کر دی ہ ںکی مہ مسلو ںکو نا مو ںکی جا ۓ مبروں کے نحاظ 
سے ملا شک رتا زیادہ سان ہے۔ جب مسلو ں کی تنعدار بست زیادہ ہو یا نام ایک جج ے 
ہوں نو تبروارمسل بنری کانظام زیادہ بھترے ۔ 


73 


5 تار دا رسلعی (وضنلاز ٥‏ ز-ئووج) 


جدید ددر میں اس کم کے نظام کاردا عام نی دہانمسل بنلد کی کے اس نظام 
میں مسلوں (فانتل )کو با رن دار رکھاجا سے اور ہرم (فانتلی) میں کائغ اتک بھی 
نار کی تر حیب سے دکھا جات سے ۔ 


ح- اف او ٹولژر 





ٰ ل۔ پرائریگائیڑ 
یح ری" لنک ایج ٹ ینگ کے کاخزات بی ہکپئی کے نمائیرے بیس پالیسی کیا قط ادا 
کرت ےکی ار اوہ لا بی یکمابو ں کی دائب یکی تا رن کے لیے ىہ نظام مل بندی 
استعا لکرتے ہیں۔ 


از ہ ہاز یی (عصنك113) 


آپ نے مل بند یکی نیف میس بڑھا ے کہ کائزا تک و می تر تیب یا 
اصول سے رکناکہ بوقت ضردرت اشمیں آسالی سے جلاش کیا جا کے ۔ مل یا انل 
می فان غزات نی تپ یا اصول کے مت ر کے جانے ہیں ا اصول کو اغّارے 
از ی (انڈ شک ) ککتے ہیں ۔ ٰ 
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اشمار یہ سازکی کے ری 


کوئی گئ ازارہ اشاري سازڑی کے لَفْ مرلیقوں میس سے انی ضرورت کے 
مال یکوکی ایک طرییقہ ابنا سکما ہے ۔ اشار ہہ مما زی کے رت دررج ذل ہیں:۔ 


آ2 سادەیاعام اخارب سازی (عمت× 175631 (مصزع8) 


بیہ طریقہ بت سادہ اور آسانع ہے ۔ اس میں بہت صمحات ہوے 2 کا 
اردو یا اگھری :بی کے تروف اپد یا مروف تھی کی ہوتے ہیں شلا لہ صفےہ یا نا 
ذو مرن کا ضر وم ب ٴا 7رت ےل ےکا یں ما و ا 
صفحات پر پر 7ف حھی سے شروع ہونے دالے اذارے یا اشخائص کے نام کے ہہوتے 
ؤیں۔ 
لے اشمار سازی ملاظ 7 وف علت(ع ]٦46×10‏ [ء ١۱۷‏ ۷) 


ار وصول ہوے وا لے خطو ا کی ترادمی بت زیادہ اضافہ ہو جا فو پچھر 
داول اشمارہہ کا طریقہ زیادہ ترہو ا ہے۔ جوکہ سادہ یا عام اشاربیہ از یکی تل ماف“ 
شحل سے اگریزی زبان میں چوک ہ پاچ دادل سن ,۱٦‏ ,ا 63 3 ہووت میں الا پر 


روف ہجھی کے لیے بای صفحات شقس بے جاتے ہیں ۔ ملا 

لے صفلہ یر بدا ۸ اور پسلاواول چو اه انا 
دو سرے صف یر پڑا ۸ اوروہ ۶راواول ہو لٰ ۸6 
بیسرے صصفحہ یر بڑا ۸ اود تسراواول پچوئی ا ٢‏ 
چو ے سفنہ سر بڑا ۸ اور تھاواول پچھوٹان ۸0 
یں مس بر بڑا ۸ ادریا گال وادل چڑھوٹانر ت۸1 


مند رجہ بالا اک ہکودررح ذہل عتثال سے وا گیا جا ے ۔ 
ف رق شکریں کی ادار ہکو ا سکم این برادد ز“علی عباس ایی کو اور عبد ال دکلاخھ 
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مرنٹ لا ہور سے خطوط وصصول ہوتے ہیں۔ ا نکی دادل اشمار ہہ کے طریقہ کے تحت 
یب ین ور ہیں 

اعم اننڑ براورڑ می پا لفظ ۸ ٴ ادر پطا داول ”٠ے‏ ۔ لبزااں نام کو 
کے پل صفحہ پرککھا جاۓ گا۔ 

بی عباس ای ڈکو میس پھلا لفظ ۰۸2 در تسا داول ”ذ“ ہے۔ لیقرا اس ا م کو 
نہ کے تیسرے عفر لکھا جا گا۔ 

ای طرح عبد اش دلاخ مرچنٹ لاہو ر میں پلا لفظ ۸ “اور یاتواں واول ”و ٴ 
ہے الفر ا ا سںکو ۸ “کے بے مخصوص بانچومیں صفہ برہککھا جا ۓ گا۔ 


ےن کارڈاغارے (ع 1×5 5ا 0ئ0))( 


کارڈ اشماریہ موجودہ دو رکا سب سے جد ید طریقہ ہے جس اکہ نام سے ملا ہرے 
اس طریقہ بس اشاریہ سازی کے بے کارڈز استعال بے جاتے ہیں بتن پر خطو ا کن 
والوں اور ادارون ے نام اور ے مروف ھی یا خروں فاط ے کے جانے ہیں 
چلران کاڈ زکو ددازوں دا ی اممار ی کے درا زوں مس حروف ھی ما مرو ںکی تر حیب 
سے رھ دیا جا ہے۔ عم مآ پیگوں ش نکھاتاداروں (اکاونٹ ہولژرڑ) کے کو١‏ قف اور 
دسجخطوں کے کارڈز ر نے کے بے بی طریقہ استھا لکیا جات ہے۔ 


فیا رود لد یش فق _ 


درا زوا اون 


ہو ےی وچ ےگائغذات زیادہ 


پر داش تک رتا یڑ ے۔ 


ات ذذ کے و کے اج طریق زیاد لہ گی را وہ دفاترا 
ٰ ہماں جإل کی تقلت ہو ہہ طریقہ 
مل ہندی موزوں شی رہتا۔ 
اذا تکو ایک دو مرے کے 
ْ ہکناروں پر کھڑ کیا جا ہے_ 


۱ صرکانا ڑج ے ایا ناغز اٹ ۱ زمادہ آہاع ہو ہے۔ 
لا شسکرتا مشکل ہو کے 


ایر رر ئے اود از باد باہر 
۱ زا لے کے ھک ےکا زیادہ 


9 طریقہ یش زیادہ لیک ہوٹی ہے 
| اور ضرورت کے مطال یگھٹایا یا 
بڑھایا وہ 





سے 
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سوالات 


مل بندری (فائیلنک) سےکیا عراد ہے ؟ ایک اعتظھ نظام مسل مبندی کی 


تصوصیات تر بی ۔ 
مل بندی کی نحریف تیچ اس کے لی کون سا ممامان استعال ہو ہے 


سے حاوت رت اور ان کے فا کد اور نمنقصانات کے ۔ 
مندر جہ زیل نظام مل بندىی بر حفصیلو ٹکیے۔ ۱ 
)) حروف تچ یکی مسل مندر یق (31)جفرافاکی مل بن ری 


.وی0 مو نی 0(۱ وو کی تی 


)و خو دی مکی کے طریقوں میں فرق وا جع ھے۔ 


۱ سی دف کو صرف ایک بی مسل بندری کاظام (فایلنک )چا چاہے۔ 


گی ا آپ ا سکو ع۷لیمکرتے ہیں ؟ د0ا سے مان انت 
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باب م7 


حصہ روم 
کاروباری خوا واہاہت 


(٭٭ 3م ۰۰م 810910655) 


خیاکی ریف 

”جب لیک من کی وت خیرعا خی کو ناصل کی دوری گی وچ ے 
بات لگ ھکر جیا سے اس خر کو خ کت ہں _ '' 
کاردباری اتجار کی خطوط 

اے خطوط جو اک کاروباری مقام ا وو سرے کاروباری مقام پر 
کاروبار ی مقاص رکو حعاص لکرنے کے بے کیہ جات ہیں کارویاری یا تجار گی خطوط 
کھلاتے ہیں ۔ 
کاروبار ی خطاوکہای تک ائھہت 

موتتورہ رور مُل جار ت کی تی دجہ سے خٌط وکمابم کو بست زیادہ ابھیہت 


حاصل ہ وگئی ہے ۔کوکی بھی کاروبار خط وکنابت کے بخ پاب حیل تک نہیں خیچ سلتا۔ 
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ین ی کسی بھی کاروبار کی کامیالی کا ا تسار کاردبار ی خط وکنایت کے استعال پر ہے۔ 
کاددبار کے لے غط ابی ضردری سے جن اک گاڑی کے بے پٹرول - طط ونمایت کے 
ذر یج ب یکوگی ادارہ عو ا مکی حدم تکر تا ہے ۔ نیزخط دکنمایت کے ذر بی ب یکوگی 
ادار* ری دنا کے عالات معلو مکر سا سے جس سے بہت سے اخراحجات بی جاتے 
ٹیں۔ 

یں زیادہ تزکاروبار ٹیلیفون کے ذرلعہ بی ہو ے مرا سکائصسی دو صرے 
فر کو غموت میں دا جا سکناک وکلہ متتقل می فون پر کاد دبا رکرتے ولا اٹی بات سے 
تخرف ہو سکم اہے۔ نیز دج کہ دی سے نے کے لے خط لمات کے ذرلعہ خرمہ حاضل 
کر ینا بے حد ضردری ہو سے ورتہ اس ادار ہ٥‏ کو نقصان کا سا مناکرنا ڑے گا۔ خط و 
کقابت کے استعال سے بییید ہم کے لین دی نکو احسن وت ےت با یں یی 
پنیا جا سکم ہے۔ منددجہ زہل کات سے کاروبارىی خط دکماب تک ا ھیت کا اتد ازہ لگایا 
جا سکم ے۔ 


ا۔ نی منڈیاں ملا شک رنا 

کوگی بھی تج خط وآنایت کے ذر بیج ان ملک اور خی مالک میں انی تار 
کی جانے وا ی اشیاء کے لے منڑیاں حلاش کر سکتاہے۔ نیز کی اور شی ری ا جروں سے 
خط دکنمایت کے ذر یج منیڈایوں کے عالات معلو مکمر سلکا سے ۔ 


رک تنا زح کا عحل 

کاردیاادی اداروں میں کسی مکل پر تازعہ پیا ہوت ےکی صورت میں لوگ 
کاردبار می معروفیا تکی وجہ سے پالشاف رکفت وکر کے تتازعات مع لکرنے سے تاصر 
رےں۔ السا صسورت جن خط و تنمایت کے ورتیے جھھڑو ں اع جا مک را عا) 


ے۔-۔ 
1 


ٰ 20 
نے حوالہ کے طو رر استعال 
چ مہ زیادہ ترکاروبار ا وکماہتٹ کے ذر یت بی ہو ا سے اِرا اع خطو کو 


حفوظ رکھا جا" سے "اکلہ آتیدہ کاروہارئی معاطلات میں ا نکو طور حو الہ استما لکیا چا 
گجے۔ 


4۔ وستماویزی ثُوت 

بای اور یی فون پر نے پانے دا لے کاردہاری معاہر ےکولی شمادوت میں 
ہوتے۔ دعوکہ ددی سے ہے کے بے خ ا کی خر حعاص لک رونا بہت ضردری ہو سے 
کہ ان خطو طکو دستاویزی شموت کے طور بر ین لکیا جا کے اور غللط شی اور اج یکو 
ت کیا جا کے ۔ 


کت 


پخام رسال یکاستاذ ریہ 
خط کے علادہ پغام رسا ی کے نے بھی ذرائحع ہیں ان پر کائی خر ج ؟ت سے 


جن خط کے ذر یج بس تکم رج بر مفصلاغام یج جا سنا ہے نذا خط پغام رسای کا 





سپ سے ستازرلچہ ے ۔ 


6۔ شیا کی خرید و قروضت 

اک رکوگی ‏ ج کی عی ما فی ری ٣‏ ج سے مال تخریرنے کا خوا بش مند سے لو 
خناسب طریقہ ےکلہ دو خط وکمابت کے ذرجے گی با غ ری ا جر سے 007 
کے مال رید نے اور اگر مال فروش تکرن چامتاے ‏ و خریدرار سے خط وکمابت کے 
ورے ےکی ہے ۔ 
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کاروبار ی خاکی تحوصات 


ای 


خ یکو سمادہ ہونا جاہیے او رکسی ع مکی بناوٹ شی ہو نی خچاہے۔ الفاظ آسمان 
ادر عام عم ہونے پچاہیں درنہ بے نے دانے (کحوب الیہ )کو الفاظہ کے می ینہ کے 
لیے لقت ( وکشنری )کا مار الیناْڈڑے گا۔ 


2 درگ یکر سائ یگ ر مت 








کازدپاری خط میں جو بات کھ یکی جاۓ دہ پالقل بی ہو نیز جو اعداددشار 
یی کے سان وو ردرست ہوں_ بھوٹ و لناکمنا, عظیم سے نیز ہرمسلمان کے لیے گر 
شعبہ میں ابیمانداری اور حائی سے کام دنا ادر یشہ پیج بولنا فرضل سے ۔ 
3_ احضار 

ا کی یہ خولی ہ ےکہ پیش مقمرہو۔ خر ضردری باطیں خ اکو بلاوجہ بے مقر 
نا دیق ہیں۔ پڑ ھن دانے (ححوب الید) کا وقت بہت عھتی ہو ا سے ایفام ا زرکم الفاظا 
میں بات عم لکرلی چہاہیے۔ خط اتا تق ربھی نہ ہ وہ بات ناعمل رہ جائے۔ میا نکی 
وضاح تک اختار بر بھی قریان خی ںکرنا چا ہے۔ 
4۔ جامحیت 

اختار کے ساجھ ساجھہ خ کو جامح اور عمل بھی ہونا طاہے۔ اکمل اور 


ادعوری معلومات کاروبار کے لیے فدہ من خییں ہو ستیں ۔ نیز ہاکمل معلومات را یم 
کرٹ ےکی دجہ ےکی این ےگاہک سے محروم ہوتے کے اعمکانات بھی مو ہو ہو تے ہیں ۔ 


: 82 
یئ 
خا کی خر بے ربا کیں ہوک ی چا ہے اس سے توب الیہ کے لیے خ کو 
کن میں دت یی آ ‏ ےگی۔ خ کو دیپ بنانے کے لیے ضردری ےکم فقرات میں 
ربا اور ہم آپگی موجووہو۔ لف امو رکو محفلف پیر اگر اف میں تر تیب دینا ما ہسے۔ 


6۔ عازیت 

خ اکو وگش اور جازب نظظربنانے کے لے ضردری ہے کہ اسے عیدہ کا یر 
اصولوں کے مطابقی اسیچے سلنتے سے ٹام پکیا جائۓے۔ پاپ مین کار بین نہ بس تگمرا ہو 
اور نہ بی بت پلکا ہو۔ خ اکو تج کرت وقت غمی رضروری سلو یس بھی نیس نڑلی مجاہیں ۔ 
کٹا عم کے بیائی ا جادعیا سو بین اور پزی نکیا روشائی جے ہو نے کی رچراتے کوب 
الیہ پر برا ٹر بڑے گا۔ جاذب اظرغخط سے اداد ہکی ساکھ می اضاقہ و ے۔ 


1۔ انراڑیان 
خط کاانداز بیان الما ہو نا چا ےکہ پٹ سے والا فوراجواب ویے کے لے تار 


ہو جاے_ شی کا مقصرکنؤپ ال ۔لو متا ڑکرنا ہو اے۔ انراز ان زوردار اور موڑ 
ون چا ہے۔ دجن اندراز مان بت اہیت رکھتاے ۔ 






پیش ارسی زیان استعال کی جاۓ جس سے ابنائیت موس ہو۔ شا گی اور 
ٹوش اخلاتی کادامن باج سے خی پچھو ڑنا جاہے۔ اگ ر کسی گا کک سح جات ناگوار 
گمزرے پ ربھی اس کا اظمار لیے اندازی شس کر سکہ مخاط بکو برا محسوس نہ ہو۔ 





وت حرا ٹک ٹرسودہ فقروں سے بیز 
خط میں بہت سے الفاظ اےے استعال سے جات ہیں جو کہ بہت بر انے 


و 
(فرسودہ) ہیں,ادر اٹی جاذبیت کھو گے ہیں۔ خطا کے الفاظ یش جدت ہولی عاسے اور ' 
ا نکو مجع اور مضمو نکی منامت سے استعا لکرن جا ہے _ 


0۔ خلوض اور پر رری 
خط ھجت روتت ایا طرز مل افقیا رکرنا جا ہے انس سے وپ الیہ سے 
بد ردیی ظا ہر ہوکی ہو۔ گاپکوں کے مسا ت لکو پیشہ ہجو ردان طر سے مھ کر نے نے 


کاروبار ع اتھا7۱ بڑ۷ٌے۔ 
0 چ 1 ك 


سوالاتٹ 


گے کاددبادی خ طکی ریف بے اور ا سک ایت مانغ تھے ۔ 


2د ایک باددبادری خ اکی خوصیات تقعبیل ے کے ۔ 


اب بر8 
کاروبار یی خ اکی ساض تک ناک / تے 


( ٥٥٥٥ا‏ ٤01168ا3] ۱٤١٥‏ .)۲۹۲ ( 
کاروبار بی خط کے تو ںکی وضاحت دررج ذیل اک کی دد ےک یگئی ے:۔ 


۱ 
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1۔ سنا مم یا ری (8 ٥‏ ل٥3ء[۲)‏ 
ٰ خط کین وانے ادارہ کا نام و پند سب سے او بر لکھاجا.ا ہے ۔ ا کو سرنامہ یا 
بیشانی بھی کت ہیں ۔ مہ خاہ کر ےکہ خ لک سکی طرف سے ککھا جار ہاہے۔ صرنامہ 
عام طذر بر کائز کے درمیان میس چچھیا ہو ہے۔ ملف ادارے اپنے لیٹرپیڈ بر اپتی ند 
کے رٹگ' ڈیزائی بی ادارہ کا نام و پت ہوا لیے ہیں۔ لی عطرمیس ادارہ کا نام“ 
دوعرکی عطر| کار دبا رکی حم اور تیسری سطریس ادارہ کا عحعل پت چیا ہو تا سے اس 

کے علادہ ٹون مم با رکا تق ند اد رجیگوں کے نام بھی سرنامہ میس شال ہو تے ہیں ۔ 


مال ٠۔‏ جر حارث اب برادرز 
ین جا ریز بشرز 
5۔ شا ہرا فاز لہ ۔ لاو ر 
ون :840029 پینگرز : یٹنلپٹیکآف پاکستان۔ مزنگ لاہور 
ا رکاپع : عارث ایٹڈ یرادرز الائیڈبینک میٹ چو یگی- لاہ ر- 


2 ت رخ (036) 

خط کا دو را حصہ تب رن سے جس سے معلوم ہو جا ےکہ خ ط کس بر کو لھا 
تھا۔ سرنامہ کے بعد ایک خالی سطرچنو زکر رر کی جاقی ہے۔ پطہ ارچ رکم 
اور آخ می سا لککھاجا] ہے تارق بیشہ نپ ری لکنی چاہیے۔ اردد می درمیان ے 
ایس طرف ادہ اگر زی می درمیان سے دای طرف کصی جاتی ے ک7 
وھد گے کا سی ا 
(() 2-9-2001 (ز) 2.9.2001 
(١ا)‏ 2 2001ء 
ٰ منررچہ پالا طرلقوں میں ے سب ے موزوں اورور ہت آ ری طریقہ ے ۔ ۱ 


اتی طریتوں میں ممینہ گے میں مکی کاامکان ہہو ا ہے ۔ 
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3 تکتوب الیکانام وپ2 ٤8٥(‏ ۸1841 11131026) 

جس مخ یا فر مکو خ طکھاجا را ہے اسےکتوب الی ہکماجا'" ہے یہ پۃ دو سے 
ار سطروں پر مشقل ہو ہے موب ہہ پت 3 سطروں پر مشقل ہو١‏ ہے۔ لی عطرمیں 
توب الیہ کا نام یا عیدہ؟ دو ری سطریس ادا رہ کا نام اور تیسری سطریس مہ اور ش رکا 
ام ککھا جا .ا ہے۔ با رع کے بعد بیھ جلہ پچھو ڑک رعتذب الیہ کا نام و پن خط کے دانیں 
عاشیہ سے لھا جا ے ۔ 
مال : 
مس لی رضا جناب جزل ٹر 
0 و ۱ یر یڑ 
8 سائرہ روڑ لاہور روز پور روڈ لاہور۔ 
4۔ خیا کا عحوان موضوغ (اءہزماں5) 

۱ نویج الین کے ما 3پ کے بعد نہ وف ون ےکر کال کے دنین ماش ہا ما 
عنوان یا موضوع لکھا جا ہے۔ موضوع بد رے خط کا نو ڑ ہو سے جس سےکھوب الیہ 
یی بے سے وا ےکو فور ا پند چل جا ےکہ خ اکس موضوع سے متعالقہ ے_ موضوع 

بر عنوان نم الفاظ میں ہو نا چاہیے۔ 

شلا() موضوخع : گگڑی کے ف مکی خرید 

(-ذ) عخوان : کم پک خر 

5۔ القاب (ہ0٥81٥58108)‏ 

موضوع یا عنوان کے بعد بیجھ کہ چو ڑکر القاب ککھا جا ہے ۔ القاب سے 
ہرادا پےے الفاظط جن سے توب الی ہکو خاط بکیا جانا سے ۔ اس کاا تخصا روب الیہ ےٴ 
نعلقات بر ہے ۔ اور ان کا ا شاب موب الی کی ایت کے پیش لظ کیا جا ا سے ۔ 
نال ری جناب ' محتزم جناب 
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0ا 0 ((500170/60067) 


بیہ خط کا سب سے اہم حصہ و ہے ۔ اس مس وہ پغام یا معلومات شال ہو لی 

یں ج وب ڈگار (کاتب) با گے دالامکتاب ال ہک پیھنا چاہتا ے اوک 
خلف پراگراف میں می مکرلھت ہے اد ۔ اسے القاب کے بعد ایک خالی عطر پکھو ڑکر 

گلما جا.] ے ۔ 
سا انام فیات (8 1051 ۱3۳۲+ آمصو) 

ہے الفاظ جو خط کے اخام میس کے جات ہیں اخضامیہ ککما تگھلاتے ہیں ۔ ىہ 
کرات“ القاب کی مناسبت سے تھے جاتے ہیں اور ہہ ککرات موبانہ ہونے جمائئیں- 
اخقامیہ کے بے منررجہ زیل لمات استعال ےه جاتے ہیں۔ یہ حص کان کے افقی رکز 
درمیانع سے کلھا جا.] ے - 

آپ کا علصس “نیا زنر بھی خواہ اور خی اندلیش فلس مضمو نکی نر ی سط کے 
بعد اکیک خالی سط رپچھو ڑکر اخقامیہ کرات کے جاتے ہیں 
8۔ رط )51873٤0۲6(‏ 

امہ گگمات کے بعد خط کے وانے اض کے درجم ط ہو تے ہیں ۔ و خط صاف 
ح رزم اھیست ستف 0 اوت 
یس اگکری :می یس ہونے چا ہیں ۔ 
و_ مراسلہ کا رکانام اور گر د(د 1اد دواد 81 من ٥٤ھ)))‏ 





رخ کے بر جیا لکن دالے (ھراسلہ خار) کا تخل نام اور عد و ککھا جا سے 
7ہک ہبمتوب الی ہکوہ عم ہو جام ۓےکہ خ اکس اضسرکے دجط سے ار ی ہواے نام اور 


8 
عد بھی کائغز کے درمیان میس بیج جک پچھو ڑک رککھا جا ہے۔ 


۴.0 رر کا نا 8 (لھنانص]ا 8.٠‏ کم6۴٢٘ء٘مٗ)‏ 


نام اور عیدہ کے بعد ایک نالی عطرپچھو ڑکر دایں عاشیہ بر ٹاش پکرتنے وا لے کا ٰ 
نما مککھھا جا] ہے ۔ خلط یکی صورت میں پنۃ پل جات ہ ےک ىہ خ طس نے ٹائ پکیا 
اتا ونۓ فلط یکاہ داز مایا جا گے 


1_ لہ کانغزات ( ٢٥8‏ ں؛ ہا 0) 

والہ جاتی نام کے بعد ای سطرپچھو ڑکر ضمللہ کائینز ات /ر می نیٹ ککھا جا] 
سے اور مضہ کازات جشفی نو ٹ کل مک رکا ان کی نید١‏ بھی کلیے دی جاقی ہے۔ باکہ 
وب الیہ خ ا کی وصولی کے بعد ضللہ کانذات فی نو ٹف کی تا لکز کے اسب 
کارروال یکر گے ۔ 

مال:۔ 

)()) للہ کاغزات پچ_و٠ ‏ ہ(١۱‏ 

)11) مفیفی ئوٹ : کات 
2۔ ‏ تيظ (0اوزں8؛:۶ء) 

یحض اوقات خلا عم لکرنے کے بع کوگی بات یاد آکی سے بے لگھنا بے حد 
ضردری ہے فو اسے خط کے آخ میں لکھ دیا ا ے۔ تہ شیا کو تیرؤمہ داری اور 
لاب دا یکی علامت کبجھاجا سے ۔کوص لکل جا ےکلہ ا سی نوبت نہ ؟آے۔ خ مہ 
ا یھن کے بعر خیا لین وا نے کے پچ ردحتقط ہوں کے .تہ خ سک کانحزات کے بعد لی 
سط یھو کرلکھا جا جا ے_ 


5 


ڈیا ای کے |صوا 


خا یع وقت مند رجہ زل ام ثکات ذ ئن میں ر نے ایس _ 


نام اعدادو شار پل ہگ کر لے جاتیں کہ خط تاعمل نہ رہ جاۓ لیم خیا 
کے پغا مکی منصوبہ بنلدب یک رٹینی چاہے۔ 

171 لا لب 0+017 یا 
کادامن بانج سے نہ چکھو ڑا جائے۔ 

ففس ہقمو نگر ات کے فحاظ سے بح ہو سو و کی ساکھ 
خراب ہے کا شی یی از کک لات ےی ول( رخا 
ک ڈھانیہ بھی متا ث رن ہو۔ 

طول تحمی رکی ہجاۓ اصمل بات ب رگ وکرنی چا ہے ا کے و نے 
خ کی دئی می فرق پڑے گا۔ ٰ 

چھو نے :ا ثرات استعال کمرتے چاہیں۔ میرے بنانے سے خی کا 
مطلب ھن آسان ہو جا سے بمزپیرے میں آسان فقرات ہوتے چا یں ۔ 
خ ا کی ابظہ اکی طرح اخقنآمیہ کرات بھی بت ادیت ر کت ہیں او رکتوب الیہ 
کو وم تک یاد رج ہیں ۔ کرات کا مو ٹر ہونابھی ضردربی ے۔ 
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کاروباربی خطوط کے اسالیب 
٠٥٥ ہ٤٥ 8053101688 ]16٤0668٤(‏ )5۲) 


عام روز مہ زندگی میں ہم ملف اشیا کو پپن در کے مخ بکمرتے ہیں بائقل اسی 
ما ےا ری کےا ای اذا کے یک لے 
لف ہو کت ہیں ۔ 
۱ کاردباری اداروں میں عام طور پر مندررجہ زیل جن اسایپ استعال ہو ئے 
7 ٰ 
1 ا٣لیپبت(‏ 5816 6 :8106) 


5 و ا اس ا ا ا ایا 
توب الیہ کا نام و پت“ موضوعٴ القاب اور مضھون کے پر اگراف اردو میں اختالی 
دامیں عاشیہ اور اگری:ی میں احمالی بانئیں عاشیہ سے شرو ںعکرتے ہیں۔ اسی رح 
]ار اخققامہ کلماتٴ نے دانے کا نام و عیدہ کاغز کے اففی ھرکز (در میان) سے 
شروع بے جات ہہ ںسکیوکلہ اس میں ٹیب (0ا 8 7) کااستعال نمیں ہو ت ابفا کم وقت 
ٹیس ٹانپ بی جا پت ہیں ۔ 


2 م بت سوب (80[11۰ ٥ءاہہاظ۔-زہ8)‏ 


بہ الوب سرکار یی اد رکاروباری داز شش سب سے زیادہ استمال ہو ے- 
بت خو لصمورت طرلقہ سے ا لوب ( سا تل) یح وت الہ کا نام و پت اور القاب 
بلاک اح لکی رح اختائی دانیں عاشیہ بر کیسے جات ہیں اور ففس مضمون کے پریرا 
کی پیی سطرتھو ڑا وققہ پچھو ڑکر کی جاتی سے جکہ نار اخقمآمی کا تم ور خی لین 
دا لے کانام و عید ہکان کے درمیان (افقی ھرکز) سے شردع سیے جاتے ہیں ۔ 
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ومرائےراراس لوب (8)۷16 )150206٦4‏ 


اس اسلوب میں وب الیہ کے نام و پت کی کی مطردانیں عاشیہ سے ججلہ 
دو ری اور تیسری سطرمیں پایچ پاچ انقی و تھے پچھو ڑکر ھی جاتی ہیں القاب انتائی 
دانیں عاشیہ سے ککھا جا ہے ۔ پیر اگر ا فکی صرف یی سطریاچ افقی و تے پچھو ڑکر 
لی جانی ہے۔ انام کات اورخط کے وا لن ےکا نام وعہد ہکی کی سط رکز (رمیان 
سے )نکی جاتی ہے- جک دوسری سط رمیں بہکی معطرسے پاریچ نی وت چو لی جات ہیں 
ٹا پک جالی ہیں۔ 
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روز اوقا فک اقام ْ 
(دم )٦٦۸8: 0۲۲0٣۰0:‏ 

کاروپاری خطوط یں مندرجہ ذیل ین اقمامم کے رضوز اوقاف استعمال ہہوتے 
ہیں:۔ ٰ 
ا ھی مو اوقاف (دم ئ٥‏ ہ:ءصہ :م0) 

2 نوز اوقاقفت کے کت یں جار کو الیہ کے ام و القاب 
ام شکرات اورکیاحب کے نام ویعہعہکی سطروں کے بعد و لئے (100 0011 )یا لت 
(00.12 )نیس ناۓ جا تے۔اسی لیے ا ےم ی رموزا وا ف گے خین۔ 
2ے بنزرۃز ارتاف (مم زا٥٥۰‏ ص۳0 ٥‏ ۰ ہ01) 





بنررموزاو٣قاف‏ کےط ریہ یس تار ' توب الی کے نام و پت اخ مییفگیات اور 
کاتب (لکنے دانے) کے نام و عمد ہو کی سطروں کے بعد سے )٥1۸101*(‏ لاۓ جاتے 
ہس جکہ القاب کے بعد سکنتہ (0۸103) یاکولون )٥1٥٥۸۸(‏ لگایا جا سے ۔ 
3 لو رز ارتا (صم اوہ ص۶0 ا0۲/۰1 ٠:۱‏ 1ہ])8) 


رز اوقا فکایطر ینہ بہت ز ما دم استتعمال ہوا ےا طر لیریس القاب کے بعد 
کے (۸۹3٥ہ)‏ ا کون (٥٥ا0٥)‏ اور الْامے رات کے بعد بھی سلتہ 
(٥60:۸:0)احمال‏ ہٴ )ا ے۔ 


1 
ٹک 
3- 
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سوالاتث 


از اریخ کے کے (1ت۱2ء۶) ماک کی ود سے خلا مان جے۔ 
کاروباری خی لیے کے اخول مان ے۔ 
کاروپاری خظوط کے اسالیپ )8+91٥٥(‏ کی غاکہ کی مد ے وضاحت 
رموزاوقا فک امام تفصبل مان بج-٠‏ 
تہقط (امت:-اوم ۶) کلین ر شر کے لے بسترے یا ن۴ تحیل ے 
وضاحت ہے ۔ 
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اب ہر9 


ج ہہ 
کاروباری خطوطدکی اقسام 
٥07۰9(‏ 1.6 ئ٥‏ مز 0٤ہ‏ 1131۰ >) 
آپ اں سے پیل کاروباری خط کی تحلوصیات اور جن (سماخت) بڑھ کے 
ہیں۔ اب جم اس باب میں کاروباری خطو ط کی خلف امام کے بارے میں بڑھیں 
گے۔ بوں نو کاروباری اداروں میں لف عم کے خطوط لف او قات با محاطات پ 
کے جات ہیں گر ہم صرف چند خطوط پر بح شکمریں کے جوکہ مند رجہ ڈنل ہیں کس 


1 دریاشژی خ ا // اتتضسار امہ ٣۷ ].٥٤٤٥٥(‏ 1۹) 


جب ئی اداد ہکو عخلف اشیاء تریدت ےکی ضردرت چٹ آئی ے لوہ ادارہ 
می اور خی ری منیڑیوں میں خلف جو ںکو خلو ما کل کر مال سے متعلق معلومات "مال 
کی ھت اور ادنگ ی کی رط کے ار نے میس وریاقت کرجا ای اائس ساعلہ میں 
خرید ار حض جواب طلب پاتیں معلو ممکرنا چابتاے :اکہ وہ ماپ ازارہ ے ال 
کی خزی رر گے۔ ١اس‏ سلسلہ میں کھصے گے خ اکو دریا شی خطا یا جو اب طلب خط یا اتضار 
امہ ککتتے ہیں _ 


۱ بھم نات 
دریاٹنی خط (اکگواتری لیٹ) یا جواب طلب خط کھت وقت وررج ئل ڑکا ت کو 
زین میں رکھناجاہے و 


3 


95 
مطلوبہ مال کی عم اور منقداز کا تقصبیل سے ذکرکر ینا چاہپےے اہ ثروخشت 
کنندہ (ییے و1لا) خطلوبہ ما لکی عم اور مقدا رکو ڈئشن یں رک ھکر ان کے 

کغ (ریٹ) لگا سے۔ 

فروض تکنندہ سے ما لکی تل ( یج )کی مرت کے بارے میں بھی وچ لیا 
جا نے باکہ پت چیل کہ فروخ تکنندہ مقررہ وشت کے انور بال فرا تم 
کر نے کے جا ہہ وکا یلک 


کی مت ددکاندار (٢بھ)‏ سے تی عجبہ مال خریدنے کی صورت میں 
۱ فروخ تکنندہ (یچے دالا) سے دریاف تکر لیا جات ۓےکہ رت مکی ادا ئگ ی کا طرلتہ 


کا رکیاہوگا۔ مال نر خ رید ١اجاۓ‏ گایا ادعار- - 

مطلوبہ مال فراہ مکرنے کے لی ےکون سا مناسب ذ رجہ اق ھکیاجاۓ گا۔ یز 
ا لکی ینک کے اخراجات فروخش تکار برداش تک ےکا اخ با اتی ای 
لے سے م ےکر بینی چائئیں ناکہ بعد ازا ںکوگی جھگڑا پیرانہ ہو۔ 


36 
ز زا فی خلا مزا متاغالز ام کا لو جات 
ا 7- 
حارث سٹورس 
2۔بالوبازار 
انار ػگی۔لاور 
طوالہ ہرم بح لامور / 115 مورفہ تک م تب 2001ء 
تاب مپر 
ائیس اے ائ ڑم رر 
077 
حنوالع : کھیلون کے سامان کے نرخ 
ناب کن" 
مہیں انی دوکان کے لے مندرجہ ذیل کھیلوں کے ماما ن کی اد ضرورت 
ا کم سے یں مور نے لز ات یی ار سے نرخوں سے فوری مع فرماہیں۔ 
یز آپ یہ ساما نکب تک فراہ مک گیں گے۔ برا ہکرم رت مکی ادا ئن یی شرائط سے 
بھی مع فانھیں۔ 


8 کی درجہ اول معیاری سائزۂ: ۱ 3رورگن 
ےک رت بن او ادیشن 


3۔رک ٹہال درچ ادل 2درمن 
اکر آ پک شھتیں اور شرازط ہمارے بے قابل قبول ہو ںگی و بھم آپ سے 


مندد جہ جالا مال خریل یں گے۔ 


وو 
ریت و 
لاس میشن اوس 
جناںکالوی 


سے 


والہ بٍ: افہ / 201/96 مرخ 9 2001ء 
کا ہز 
بٹ ووان ہوزری 


تیادہ روڈ ڈعھل آبار 
حنوان نز ول مصنوعات کے نرخ 


کی تسلراتے ' 
بم ای دوکان کے 7 آپ کی تار گردہ بر اں کارڈ من اور وگرز 
خ٠‏ رید نا چا ہیں۔ براہ ببریالی ان ےکم ا زم نر کر فرماہیں۔ یزفقد خرید ادیپ 
آپ کتقی فیمد پچھوٹ ریں ہے۔ ہہ بھی گرب فریامی ںکہ ترحیل کے اخراجا تکون 
برد اش تکرے گا۔ 
بھی خواہ 
ف کم خر 


998 
وٹ -3 
کاشف جزل سور 
5۔ مین آگانی جوک 
لان 
حوالہ نک جس / 515/96 مورنہ 10 اگ ست 2001ء 
جناب پر درا نی 
وارہوزری 
کو تم وو جن 


نوا ۓ:ن جابوں کے زئخ 


جناب لن" 

مآ پ کی ہوزری کی تا رکردہ جاٹیں خ رید نا چا ہیں۔ براہ برا ی آپ 
انی جار شدہ جر الو ںکی ٹھتوں ے آگاہ فربانتیں۔ نی زآپ انی تا رکردہ الو ںی 
ورا کی کے ہعلق بھی ہر فرماہیں۔ 

اکر آ پک فراہ مکردہ یں ہمارے لیے مناسب ہیں تو م آپ سے ہی 
جرایں ای لے 

ریش 
رکاشف۔ پر و برا نٹ 


39 

عم زا ہگ فرمانی خط )0۲۹1٥٢ |.٥٢٤٤٢٢(‏ 

شا کی کا ابی کیل ےل و ئا ےت عو 
فرائی زا کت نے ض تج 1اشت آدا رون ال مخ نے کے لے رای 
غط آکعتا سے اس کے جواب میں ملف ادابدوں سےکو ممیشن یا بنٹی کنل کے خطوط 
موصول ہوئے ہیں۔ ان خطوط میں دئے کے خررخغ وزا شرائ کا موازت ہکیا جا ے۔ 
جن اوہ کے زی کم اور شر مت وا یو اے خرائی یع تہ سے 
رق ون 2چ ام نے ا 

انی ا یا عم نامہ سادۃ کان کے علادہ ھی ہوئے آرڈر فارم بر بھی ککھا جا 
سا ہے۔ عم نامہ یں درخ ذل ثکات شائل ہونے چائئں :۔ 


آ۔ ما یکی اتیل 
فربائیشی بے گے ما لکی عمل تحیلات جن میں ما لک یکو ال ' مقدار ' رگ ' 
ساتز وخبرہ ہر صورت غط میں کی جائیں کہ بعد میں عی مکی پ انی نہ اٹھالی 


ےنت 


2 ما لک پلنک 
۱ عنام می ہہ بات بھی تفصاکھہ درنی چاہےکہ ما لکی لن گ مس ش مکی ہو 
پل نابلی پان تک وج سے ال ضا تاذ جزجانے۔ 
کے تب تی اداغگ یکا طریقہ 
عم نامہ میں ہہ بات لکھنا بے حد ضردری ہ ےکہ خر یداادی نظ وگ ماد ترکی 


ادانی بعد مج کی جائ ےگی۔ نقر رید کی صورت مس اذائگی بی دنہ چک یا یک 
ڈر اف ٹک جا ی ے۔ 
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4۔ تر لکاذریتہ 
عنام میں لکھنا چاہے کہ مال عڑک کے ذرییے جیما جائے یا رمل کے 
زریجہ ۔ اگر فروخ تکنندہ ( یچ والا) بر ایات بر عل خی ںکر تو نتصا نکی صورت میں 


وو تورزمہ وار ہو گا۔ 
5 مال یک وصو یکاوقت اور جلہ 

سی بھی خرییدار کے بے ما لکی وصولی کادقت بست اہم ہب ہے۔ اگر مال 
وت بر موجورنہ ہو نے ایک اخیر خریرے وا یں ےہ جاتے ہیں ۔ انا عمنامہ میں اس 
با تکی وضاحصتکر دٹی چا ےکک مالس وقت اذ ئن ہل بے ینا چا ہے ۔ 


11 
کی 
ھجرحارت ضپورشن 

2۔پاوبازار 

انارگی۔لاہ ر 
حوالہ غرم یں/امور/ 199 مورنہ 15ات 2001ء 
جناب بجر 
انی اے اڈ م رح 
جتاح روڑ_ سیاللوٹ 
گوان ۲ کھیلاوں کے ساما نکی خر 


جناب من" 

آپ کے مراسلد نممرالیں اے آگی / خیاللوٹ / 115 موزخہ 8ات 
1ء کے بے ع نون ہیں۔ 

آپجے رخ اور رئیا ہیں ممظور ہیں 0۳۷+ زمل کھیلوں کا 
سامان بذ دہ ٹرک ار صا لکردیں۔ 


1ے بای درج اول معیاری سا7 3در مین 
و رن ری ہار ت۔ آدرگنی 
و کرٹ لان درچ اول 2دریین 


برا ہکرم منردرجہ جالا سامان جیبیں 30 اگست تک تب جانا چا ہے کہ بھم ای 
رم فرماَ کی ضر ریات او در یکر گیں ۔ ما لکی ینگ معیار ی ہو می جا ہے ۔ 
ماز من 


ترما رف-یروا گی 


2/,. 
موی2 
'الاس مین اس 
جناں کالوی 
ہہاول تر 
والہ بُم: افم / 413/96 مورنہ 30ی2001ء 
جا ہر 
بٹ ووان ‏ زری 
ساد رُوڑ۔ تل آپار 
نوان: اول “صنوعا تکی تخرد 
تک ری نسلیمات “ 
آپ کا عراسلہ ب ,٥ھ‏ / ف 1303/٢‏ *20012520ء 
موق عواؤی نے ہیں کر 
آپ 71 جرسیوں ‏ کاز دنن اد ر سویٹرز کے 0 اور را ئا انا رے 1 
قائل ول ہیں۔ براہ مریانی مندررجہ ڈنل سامان یدلہ رک 15 دنوں کے اندر تما 
تی ا لکی وصولیبر آ پکو ہز رجہ چیک ادا من یکردی ات ا 


1۔ جساں(مدانہ) ڑا سائۂ: 4ررمنی 
ہے کارڈنن(مرات) بڑا سائۃ ۱ 4 رن 
3 سئز( زناد) درمیاشہ سائۃ 6اررگن 


: بی خواہ 
لکریم۔ بجر 


وت3 
کھ وکھریک ڈو 


0۔ ری روڈ ٹاوّن تپ 
ٰ لامور 
جوالہ بر : کب ڈ لاو ر/ 101/93 مورفیا15 2001ء 


تار کا کی 
ین پیش 
شا ہراہہقائکداشعم لا ہو ر 
حنوالع :کم بک خید 
اب گن" 

آپ کا مراسلہ فرن پ مم 1101/96 مور 5 ن2001ء آجی 
وصسول ہوا ہس کے کے ہم کے ہے ود کور وک 

آپ ہے نغ براۓ نصا یکپ اور شرائا ہیں متظور یں- برا ۸م 
منررجہ زیل نصا یتب 10م ےا رصاق ڈراہ دک کو ہسوں مین آ یی 
رح بن کف کر کے رلہ دمین ار سا لکیاجاۓ - 


اصو ل ارت ازاوم جن 0عءعرد 
دفتزی وستور العل نعام اشن 0رہ 
جدی بگارگی ازخاوم سجن 0ءعرہ 
رنپل آف ااوشنک ازل امیرلک ٰ 0ءرد 


کن پکی عمل وصوبی بر آ پکو نف قبت اداکردی حا یک 


ا 
مسعو وکھ وک پروپر ا نٹر 


04 
ا * 
ای خطو 
(٥6]])ع.1‏ اصنوام٥مہ)‏ 


کی بھی کاروبار میں کمل اعقیاط ادر عحدہ اتظام کے باوجود بھی پھ غلطیاں 
رزد ہو جاتی ہیں۔ جب خریدار مال وصو لکرنے کے بعد عم امہ یا فرمائئی خط سے 
مواز کر ہے و اسے بھی ما لک یکم مقدار یا ناف ہونے کاعلم ہو ہے ما مال مقررہ 
دت میں وصول گیں ہو و اىے موائح پر کاروباری ادارے مال فروشخت کرنے 
دالے ادارو ںکو خطوط لیت ہیں جہییں کات خطوط سک ہیں _ ہہ خطوم عمو] مال میں 
نشیس قیتوں میں فرقٴ مال کی فرابی میں٠‏ خر مقدار او رکوالٹی میں فرق وغیر: کی 
شکایت کے لے کیے جاتے ہیں ۔ ان کا مقصدد در اصل فروض تکرنے دانلے بج رک وج 
کی شکای تکی طرف ھرکو زکرانا ہب ہے۔ : 

شکاکی خط کھت دقت منررجہ ئل اہم ثیا تکو ود نظ رکھناچاہے :۔ 


1۔ جائز شثابیت 

شکا کی خط میس اعترال سے کام سن کی ضردرت و کی ہے ۔ خط کا صرف جائز 
ایت پر جنی ہونا ضروری ہے۔ خکایت کا مقصی رکسی بھی ادار ہکو زی لکرنا میں ہو 
لہ خریدا رکا مقر صرف اور صرف نقصا نکی حا ہو ] ے۔ 
وپ اضق 

اخ لکحت وت بیشہ نرم اہ اخقیا رکرنا چاہے اور خوش اخلاقی سے کام لیا 
کا ہے ذ کی ویر سے رر نے مد ضر ری ےب 


105 


89 ْ مل توالہ جات 

.تر ہے اتکی خی سو نام فیلات در ج ہوں خلا آرڈر رت رع اور 
اسیا ءکی اتیل باکہ فروشت ند ہک وغلنی عااش شکرنے میں مکل بی نہ ٦‏ ے۔ 
4۔ نتصا نکی تا 

یض اوقات ایت می خقصا نکی علا کی جو ی: بھی بی کی جاتی سے لکن 
اس کے الفاظ بت مو ثر بہونے چا یں _ 


ٰ۔َ* 
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ا 
مجرحارٹ سیپورٹش 
2۔با٭بازار 


انار لا×ور 
توالہ مم یم س٠‏ 2 لامور 235 مورۓے 5 وون2001ء 
الس اے ان ڑ مر 


تا رو ۔ لوت 
حوان ن: مالک مقداریی فری 
کھری ! 


ہمارے آرڈر تمرم جح گر لامور 80 موربۓے 20 2001ء 2 


تواب میں آپ نے کھیوں کا سامان متررم وشت کے اپرر لو فرا ہم کر ویا 0222 


تر رکرتے ہو افیوس ہو دبا ےکم ساما نکی بے تال کے دورانع معلوم ہو اکہ 3 
درگن اگیوں کی بھجاۓ 33 پالیاں او رکرکٹ پال 2 درشن کی بجاۓ وڈ ڑو ورہن 


زم سے لغ 


ھم آپ سے بر زو دگزا رش کرتے ہیں کہ 3 عدد پاکیاں اور صف در گن 


رکٹ پال فو دی طور بر اد سال فرماتیں۔ 
کا خلص 


/.29230 


ُرعارث-یر وی ا 2 
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و2 
لاس ٹیش ن پاوس 
جنا حکالوٹی 
مو ل گر 
والہ ٍر: افم / 475/96 ۴۰۲ وو ا ی2001 
جناب ٹر 


بٹ وواٰن ہوزری 
ساد روڑ۔ ٹیھل آیار 


ان مماآ کی خرای یی جا 


جناب من" 

نے آ پکو آرڈر فبراف مھ // 413/96 ' مورک 2001ء کے 
ھت او نی ساما نکی فرابمی کا سمنامہ یا فربا لئ خط تم کیا ٹاک سامان 15یو م کے اندر 
ٰ روانہکر یں ۔تگراضوس کے ساتھ لکمنا یٹ دبا ےکہ 20 د نگ رتے کے پاوہجو د تھی 
تک مطلوبہ سامان وصول میں ہو اج نکی وجہ سے ہار اکا دبا جری رح متاڑ ہو رہ 
ہے۔ 

ھم آپ سے پھر ابیل کرت ہی کہ مطلوبہ اوٹی سامان جلد آز لد گج دی ۔ 
امید ہے آپ اس معالہ بر فوری فوجہ فربانمیں گے۔ ا پکی ت مامت گے ےرڈ ری 
معن ورسال ور من ا 

با زمیر 


و کی 
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کھ کت رک ڈ کو 


( ث روڈ 


تھوںہ -3 


پان شپ۔لاہو ر 
توالہ تم او ج2ا مورے 20 ابر | 0ء 
جناب ہر 


ا 
وو ٹیلیشر 
ا ا >٭(اجر 


وان : ٦‏ نا تی ما لکی شثایت 
جناب ‏ " 


آپ نے ہارسے فراع ی خط ترک ب کر لامور 96 مورے(0٦‏ ۴ 
01 کے عحت نصا کٹ 200172118 کو جج یں جس کے بے بم آپ کے 


منوں یں- 


ہیں افو ےک ہ۔ یتال سے وو راع خعلوم ہوا کہ اصول ارت اور 
دفتزی وستور الع لک یکمابو ںکی جلد میں بچٹی ہہوگی میں اور اندر کے صفحات پر بھی مہ 


کہ دھیی بڑے ہو تے۔ اپ نے انجمائی ٹیا مک یکتب ار سا لک ہین۔ 


ھم اصول تجارت اور زی دستور ااعل ک یکمایں اسی عالت می وا ہیں گج 


رے ہُں۔ آپ ان کے پر لے میں معیا ری جلدوں دا یکمایں مج اد ی۔ 
بی خواہ 
مھ وکھ وکر۔ پروی ا میٹ 
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سوالاتٹ 


ا میسرز ہچ برادر ز- اردد باذاد 'لاہو رک وک پک قیتوں کے لے دریائخ شا 
کے 


28707 ٹروز مز“ شا ہراہ تقا سد اع م اہو رکو در یک پکی زیر کے لے امہ 
(آرؤریٹ) گیے- 

ھا میصرز یٹ ٹیکٹا تل طز“ پیل آبا دک ما لکی دوب می ٣‏ خر یر شاک خ حر 
بے بے 


ین میس ر مان پیلیکھیشن زار دہ با زار لاہو رک نا قھس ما لیے بر کسی خا کے _- 
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اپ م10 


5 ۸ إںه٭ 
در ٣‏ است ہر ا ےط رت 
(٥-ءد‏ رہ لم ٣۰۱٣‏ دہنہ 1 امھ۸) 


کسی بھی ادارہ ٹس خواہ ذہ صرکادی ہو یا کادوباری لازمت کے بے الا 
مور ث ور خواست اکس چا ےک آت ( برا ادارہ) در است وہنرہ کی ذر و اہت 
سر بھر ردانہ خو رکرنے پر مجبور ہو جائے ۔ ازم تی رر نواس کو ہت خ اط ار از ئل 
- چاے۔ 3 اور ورس مطوبات فرا ہم کرنی چاہئیں اور هپالذہ آرال/ 
فلط بای سے کام یں دنا جا ہے ۔ 
زع تک د وا ہت مین درزح ذزیل اہم کات شا لکرنے جچائیین : - 


[_ معلوما کاوالہ 

اگ رلازمت کے بارے می اخار میں اشممار آیا ہو فو ا اخار کا نام اور 
تشم رکی رق کا الہ دینا ضروری ے۔ اف رکش رکی صورت بیل دز خواست میں ال 
ذر یہ کا ھوالہ دی جائے کہ معلزما تکہاں سے و صول ہوڑی۔ یں ۔ 
2 ملاژم تک وکیہت 

نس بوسٹ کے لیے در خواست دی جادہی ہے اس برس ٹکانام صاف ادر 
واشج ہو نا جا سے ( لا ظا رک اہ ' اکا نٹ سس رٹری وغمیرہ) 


311 
3۔ بی فابلیت صلی قابلیت 
اآسائی کی مناجبت سے ور فواست کین وا نے کو زی تی ج یت تفیل 


سای کی جاے تھا کیا و یک 
و لی لیا ضا تو یپ گار 


20 

ار ور رت و ےوک2 کے پاس طلازمت کاکسی بھی کم کا رہہ ہو نے 

اسے بھی لکنا چا ہے کہ اسے دو مردں پر تع دی جائے۔ مان مجر کے وت کے 

طور بر سرٹیقلیٹ وغیرہ ضل فکرنا جا ہے۔ نیز گی لازممت پچھو ڑن ےکی وج بھی میان 
یں 


5۔ زا یکوا نف 

معلیم اور جرب کے بعد در خواصت میں ذا یکو ا نف شا عمر“صحمت' نز ہب ' 
مال اور قومیت کے بارے میس بج کمن چا ہے- 
6۔ قائل قول تا 


اگ ر کی سای (پرسٹ) کا سکیل اخبار میس دیاگیا ہو فو پچ رکم ازم قابل قول 
اہ کا ذک رکرنا مناسب ہیں ۔ جبلہ دو صسرے عالات م۴س در خواست دی دا ل ےک وکم 
ازم قائل قول اہ کا کرک دیتا چا ہے۔ 


7۔ انرولوکی ور خواس تکرنا 
و کے آخ میں آج (طازمت ریۓ وانے) سے ور خواس ت کی 


جا ےکہ دہ اپٹی سولت کے یل نظردر خواست ری واے (وز ہو اہت دہترہ)٘ے 
انظروب کر سکت ہیں ۔ 


0 


8۔ ٣الہ‏ جات 

در خواست می ںکم ا زکم دو جان پچچان وا ی تحضیات کاو الہ دیا چا )کہ 
(طازمت رتۓ والا اغم) ان شخضیات سے در خواست دہترہ کے بارے میں 
تشد یکر ہے۔ 
9۔ شی رمائی 

در خواست ش مکرنے سے پللہ آج (طا زمت دیے ولا ا فس )کو نشین دحالیٰ 
کرا دی جائے کہ طازمت سض کی صورت میں وہ فلی بنش طریقہ سے انی ڈلوئی 
سرا نام در ےگا او رکی مکی ش|کایت کا مو جع نمیں درے گا۔ 
0۔ مرف ٹک مصرقہ نقول 

ابی قابلیت' جریہ' تزببیت او رکھیوں کے بارے میں سرٹیقکی ٹک مصدتہ 
نقول (تھھ رب شدہ متول) در خواست کے ہراہ فل کفکرنی چچاجل - 
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بت 
داسف ملا نت ۳2ے ور وو 
کید مت 
جناب ینگ ڈا ریگ 
ہگ یڑ فروز ور رو 


لام ر 
حنوالع:.. :نراف مکی سای کے لے درخواست 
جناب عال ی! 


گذارشی سے کہ 2 چونع 2001 ءت روزنامہ ”پاکتان' کے اشمممار سے 
معلوم ہوا ےک آپ کے دفترمیں ینوک را ف مکی آسابی غالی نے نجس کے سے میں ات 
آ پک اکا موی پیا سے فی رکز ون 

مہری نشلصی قابلیت اور دم رکوا نف درج ذیل یں:- 


ابی قابلیت 


ا۔ یس نے میرک کا امخان 1998م اسلامیہ ہائی سول لاہور سے 453 قب ر 
اص یکرکے جعکی پیک ریس سکیا مرے مضاشن ایی ادد دو کے 
علادہ فرکس او رکیسٹری ( یسیا ) ھھے ۔ 

پت الف ال ىی کا !ان 2000ء مس اسلامیہ کا لا ہؤ رز سے 675 فمرحاصل 
ینید کر ہیں ای ا 


یش عرصہ 2 سال سے میلو پیٹ ۔ لاہور میس سینوگر اف رکی حیثیت سے خدرمات 
سرا ام ردے رہاہوں۔ میبربی ٹاش پک رن ےکی رفمار 50 الفاط ٹی منٹ سے اور شمارٹ 
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بن (منتمرنولیی 120 الفاظ نی من کی ر زار ے کک سکتا ہوں۔ 
زا یکو ا ف: 

ْ یس 20 سال کا ایک کھت مندفوجوان بوں میرے دالد ریٹائرڈ سرکاری ازم 
ہیں۔ ھے امیر ے کہ مبری نی قابلیت اور تجربہ کے پیش نظ رآپ ججھے اس آسامی 
کے بے موزوں تو رکریں گے اور ذاگی انرداد کا مو تج فر۱| مکرییں گے شخب ہونے 
1 صورت یل ا 7 تس مامت خلوص اور دیات راری ے سرا ام ذوں گا 

مورخے 5 ۶ ن2001ء آپ کا نع فان 


ضکہ از کی نول ران عاہ 
3- شا ہراہ فاعم جناجح لا ہو ر 


05 
قیں ج2 


: ۱ 7 
در خواست برا اکا نٹ 


بر مت 
جناب می یکل پپرنٹیژٹ 
روس زم تال 
لا ر 


حوان ررخواست برا اکا شنٹف 


جاب عالیٴ! 

گذارش ےکہ مھ نمایت بادثقی ذر الج سے معلوم ہو ےکم آپ کے 
4پتتال میس * ا کاو شنٹ "کی نے ہشیت کرک 
ا 

میبری تتابی قابلیت اور دم رکوا نف دررج ڈنل ہیں 


معلبی قابلیت: 


1 میں ےگور ضحم ٹفگ رلز پاگی مگول مو ج ان ال سے 1995ء میں میٹرک کا 
امعخمان 705 مر عاص ل کر کے ایا ز کے ساتھھ یا لکیا۔ 

 _ -2‏ ڈڑی ام کا اممان 97ں میں گور حٹ کا آف کامٴکں یز کالوئی 
و بر اوالہ شب ا ہی و ا شی وج می یا سکیا.. او نشیک 
اور شاریات شش ممری انز حی۔ 


یش اڑھائی برس سے سارہ شال ز۔ فیل ہآ بار میں بت اکاؤشٹس 
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ری ری سوسرہےو 
امکاجات بس تکم ہیں ۔ ط زکی انا میہ معری کار گی سے معلممن ہے۔ جن سکی تحصدلق 

کے بے صس رشیفلیٹ در خواست کے ساخھ فسل فکیاجار بے ۔ 
ال یکوا ٌف: 
بی عر 2ے سمای کے اور الیک مع کے لی رکھتی ہوں۔ 
ا را کر ا وی 
کی جاسکتی ے۔ 
ص۔٠‏ چ زی عیب نل و نا ززو شیا ای پر این 
2 سر شاپر رض یلز شر ختا رہ شیک اتی ملین ٹم لآیار 
بے نقین کائل ےک آپ ججھے اس آسامی کے لے انٹرد یو کا وع فراپ مکریں 
بر ۱ 
ْ بن فران 
مور 8: 3001ء ندم 


43-- این سن آبار 
|| و رز 


4۔ 


0317 


سوالاتث 


بیطور ارڑی ملا زمت حاص۹ لکرنے کے لے مو در خواست خر یج ؟ 
کی صرکاری وف میں جوئیتر کرک کی آسابی کے جے ازم ت کی 
وزخواست گر کییے۔ 

کی پر اتیویٹ ادارہ شی اکاوےشن ٹ کی آسائی کے لے ورنواست تر 
ا 

ازم کی درخ است ھن شال چند ١‏ !م ا تک وضاح تکریں- 


باب 1| 


سرکار کی شا وامایت 
>٤‏ 00 اوزہ:٤٤0‏ 


حریف 

اے خطوط جو ونائی علومت یا صوبالی ع تن جا وی کے ات ور تک 
سرکادی ما خی رس کاری ادارو ںکو خر رکرتے ہیں امیس سرکاری خطا وکمابم تکما ما 
ہے۔ ہہ خطوط علومت کے نظریات اور احکامات وغیرہکو خخلف ادارو ںکو پچئیانے کے 
جیے کے جاتے ہیں۔ ‏ 





ا"ۓھہست 


کاردبار گی طرح حکومت کے معاطات چلانے کے لے صرکار ی خطوط بست 
اىمیت رسک ہیں۔ ج کہ علومت کے لیے محخلف پا لیسیدو ںکو ماھت اداروں کک پپنھانا 
ضردری ہو ہے۔ ہہ پالییاں خطوط کے زر سیت بی باجچائی جاگی ہیں نیز عکومت کے 
کا موں میں بم آ پگ پل اککرنے کاکام بھی شطوط بی سا حجام در یئ ہیں۔ إلزا یہ ہت 
ضردری ہے کہ سرکاری خطوط کو واج اصولوں اور طریقوں کے مطالی خر کیا 


بر 


چاے ۔ 





رس 


صرکار یی خیط وکماب کی تححوصیات 
1 د ری /ر مت ْ 


رکا ری مخطوط میں ہرئمکی فر اہ مکروہ معلومات اور ایر ار و گار درست 
ہونے پائیل۔ پ ر مکی غلط بای ادر خی رضردری مواد سے پ7 ہی زکرنا ا ہے۔ 
رے اما 

ے جااور مر ضردری تثرات سے بپ ہی زکرنا اہے- خواہ تو اہ طول ردے 
سے توب الیہ ( یڑ نے دانے) کا وقت ضائع ہو لا ہے۔ خط اتا بھی مخنضرنہ ہوکہ 
بڑ نے وا ےکو خطا کا مطلب وا ثہ ہو۔ 


کر 
ام ضروری معلومات نیل ت کسی جا ئییں۔ ور ڑعے والے 
(توب الیہ )کو نال مطلوما ت کی وضاحت کے لیے خط کک کی ضردرت بی آے 
5 
ا رن 
کاروبار می خط و لمات کے ا رکادر ی خط وکماہت میں زبان الیل 
لف ہوکی ہے۔ علومت نے سرکاری خطوط کے لیے جو طرز تر مل کر دی سے 
صرف ای مخصوص طرز حر سے خطو طط کے جاتے ہیں ۔ 
نت کھری اسو نکر ان 
عکومت نے سرکاری خطوط کے لے مخص وس اسلوب انل مقر رکرو تجے 
یں ۔ اس بل لو طکو مق کرد مٹا ٢‏ سلوب پر یککھا جات ہے ۔ ۱ 
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و و انراز 
سرکاری خط ودکنایت میں بالئل خی رمحضصی انداز اخقیا رکیا جا ے۔ کی بھی 
تن سک جا ےتوب الیہ کے عیرے اوہ مھرج ےک زیادہ ام :ممچھاجا جا ہے۔ 


٤ سرکاری خط وکمابہت 7 اش‎ 
)٤> 41٤07۲ 01٤1ء۱11‎ ٥0٥٥۷٥٥٥۰۱۸ 1٤٥5٭(‎ 


سرکاد بی خط وکنا بکی مندرجہ زیل اقمام ہیں 

آن سرکار یی خط ( مرا ہلہ) 

و اددا شی خط/ بادداشت 

3 حم کادی ظط / ڈی اوغا 

4۔ نظہیریا میتی خ ا مراسلہ 

5 ماگیدیخطا/ عاسل / یاددعائی 

تی یا مر 

لے و میں ا اعلان 

گے شی تھو حا را و 

9س خرس کادی خط گر خی رس رکاری وٹ 

(٥۔‏ پر لیس نو ٹ گ/ اعلامی 

21 تاد یا یگ یگرام : 
آ پکو صرف سرکادی خطا 'یادداشی خط 'ٛچم سرکادرىی خط اور تر کے صے اور : 

تمونہ جات کے پارے میں حفص ٥‏ بتایا جاۓ گا۔ 
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1۔ سرکاریخطایا م اہلہ )0٢1:13116٤٢6٤(‏ 


صرکار ی خطوط رکزی یا وفائی عکومت ا صوباکی علومتوں کے احکامات یغامات 
ا ریا تک بائحت ادارو ل کک باچھانے کے نی جکتکرہ کے جاتے ہیں نیز خظوی 


یر رکاری اداروں وی اتی مقاصد کے بے اکن جات میں ۔ 
سرکارمی خط کے جے )۶۸۲٥۰ 0۲ 0۶۶1:1۱11: 6٤0(‏ 
رکار یی غخط کے تو نکی وضاحت مندررجہ ذل اک کی حدد ےک یگئی سے ۔ 





ہل ےچ ےت سر ۰ے ری سس شوال بے 
سی 3 نار 
کاتے (ہاسلہ نگا۔ )کا ام وی 


مرّب الی ہکا ۷اخ دیمتہ 


ا ]ا 9 لیت 


۱ ۳ یط 
ر: ےکا ٤‏ ۶ مہم تہ 


0"22" 
سرکار بی خط کے تصو ں کی وضاحت مثالوں ےک جار: ے۔ 


1۔ حوالہ فر(ھراسلہ نم) 


رکادی خط بیس سب سے پسلا حصہ جو الہ ریا مراسلہ فرہو ا ہے۔ عراسلہ 
ہر ضرکاریی خط میس بے حد ضردری ہو ہے۔ حوالہ فب رکاذ کے اوب سے ڈبڑھ اچ 
پچھو کر وسط ا درمیان میس لکھا جات ہے ۔ آ خ کل زیادہ صرکاری ادارے حوالہ مر 
کے اوپہ نم اللہ الع ال ری کی مرگ دی ہیں۔ حاالہ غ کر عراسلہ نہ رکی مثال 
دررق یل ہے و 


یىی یآئی / لاہ ور / 113/96 


2 امہ ۱ 
خط قب ریا حوالہ فبرکی اگگی بی سطریر خط کی دانے ادارہ کانام و پن ککھا جا] 
ہے۔ا کو کانغذ کے در میان (اشقی عرکز) میس لی مروف می ںکککھاجاتا ے- سرنامہ دو 
سے تین ا تینوں بر مشقل ہو تا سے ۔ ۱ 
یا و 
او شف مر لی ٹف 
علامہ ا قّال ٹاوٗٴن 


لاہور 
کے نار 
ھرنامہ گی آخ ری لائن کے بعد ایک شا ی عطر(عمون وققہ ) یھو ڑکر اس 


دو نکی تار کی جالی سے جس دن خط بھیعاجا ربا ہو ۔ عام طور بر تا رپ کے خروم میں 
خلا تر کرنے کے مقام (ش )کو لکیہ دیا جا تا سے ۔ لتض او حوات شم رکا نام خمیںکھا جا ]د ۱ 
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ہچ 
مورے “لاہور “2 ۶ 2001ء 

4 کات ب کر مراسلہ نگ رکانامو پت 

تا رن کے بعد دو عمودی وت (دو لا شنیں) پھو ڑک رکانب کا نام و پت لھا جات] 
ہے۔ ار دو میں ذائیں عاشیہ پر لفظا ” مخیانب ''لکھاجا.] سے اور ” متیاخب “کے بعد ایک 
دی ون ای )ےڈ اتکی وی مان ےھ بل ھکر رای ٹا کا 
ام عبیرہ اور دضت رکا پت لکھاجا سے جج وک دو چار لائینوں بر مشقتل ہو سک سے ۔ اس 
کی مال درج زل ے:۔ 
ماب 

لک 

7 

تی و و ا 

علامہ اشبال ٹاوٗن۔ لاہور 
مکتوب ال ہکامام وپت 
رف رکا پن ھا جات ہے ۔ کاتب کے نام د پت گی آ خ رک لائی کے بعد الیک خالی عطرپچھو ڑکر 
اغتمائی دامیں عاشیہ یر لفظ ” ند مت ' لکھا جا ہے۔ پچھرایک خغالی سطرپچھو ڑکر دانھیں 
عاشیہ سے بچھ مہ پچھو ڑک رکتوب الیہ کا نام“ ععیدہ اور دض رکا پت لکھا جا ے۔ عثال 
رع لے کے 

جناب ناش م تی تقلیدمات 


باب ۔ ا بہو ر 
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6۔ موضو یا عوان 

کب الیہ کے نام و پند کے بعد دو خالی لاتنیں پچھو کرد انیس حاشییہ یر جیا کا 
*موضوع'' یا <عنوان '' ککھا جا ہے۔ مو وع خط کا نو ڑ ہو ہے باکہ پڑ ھن دالے 
(توب الیہ )کو معلم ہو جات ےک خطا مس چچی سے متعلقہ سے ۔ ضا 

ای ادارہ کے لے ہوسخ لک ارت 

_ القاپ 

پا صن سے ا ای نا ال زا ماش 
انقا بککھا جات ہے ۔ ہرد توب الیہ کے لیے ” جناب عالی اور ” عو رت ''ححوب الیہ 
: کے لے ” جناب عالیہہ' جججلہ غی رص رکاری ادارو ںنکو لک جانے وا کے رکاد یی خط ٹین 
القاب کے بے متکری جناب ' یا ” جناب من “لھا جا ہے - 


8۔ ففس مضموںن ط کامتن 

اس مخمون ا تن وس پیام بر مشقل ہو سے جے تانب“ حخوب الی کو 
پہنیانا چا ہنا سے۔ مق نکو ملف چب اگر اف میں تقبی مک لیا جات ہے ۔ لہ یی اگمر اف کے 
سوا دو رے تھام یی راگر اف کے ساخھ یب راگر اف نم رکا ما کہ فی ان مو ہیں 
کے شروع میں عو ]توب الید کے خط کا جو الہ دیا جا سے - 
ےا تک ا ات ای وع ا کن مات ا چو ڑکر 
عون ک کس جا نے 
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وی انم کلمات 

مت نکی آخری لائن کے بعد ایک غالی لائن پچھو ڑک رکائز کے افقی رکز سے 
ای جاب اختامیہ کرات کے جانے ہیں برکاری اداروں ے گے پ کا غارم" 
”پک نہاں بررار''جلہ غی رس رکاری ادارو ںکو لے جانے وا مے خط میں ”*آپ کا 
یں رون * لمجا ے۔ 
0۔ وط 

امہ کمات کے بعد کاب اپنے دسجخل اکر ہے ۔ ار دوخ میں دح ارود 
اور !گر :بی خط می د طط اگریز ھی می سکرنے جچا ہیں ۔ 


الا کاہ بکانام و عمدرہ 

۱ اخ مہہ کرات کے بعد دو سطور پچھو ڑک رکانب کا نام اور حعیدر و لکھا جا.] سے ۔ 
کانب کا نام برئیگٹ با خطوط وحد ای می سککھا جا. ہے ۔ 
2_ ضللہکانمزات 

حض او جات خطا کے ساخہ ملف دستادیزات ما چیک وغیبرہ کیج جات ہیں 

ان کاخط میں ذک رکر دیتنا ضروری ہو سے اک حذب الی ہکو معلوم ہہو جات ۓےکہ خط کے 
سا ھکوگی چز ضسل فک یگئی ہے ۔ کاب کے نام و عید ہ کے بعد ایک سطرپچھو کر دای 
حعاشیہ بر منسدلکا ت لگ وکرا نکی تحداوللو دی جانٰی ے۔ 
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کارب ی خی کا 3 


بر۔ قی سی یآئ یگ لامور 313/96 
گور تحت فکھرشل ٹری نک امھ ی ٹیوٹ 
علامہ ١ال‏ ٹاەٗن 
لا ور 
مرن 12 تمر2001ء 
ماب ٰ 

مھ سیل ری 
کل : 
و تک بی لی وی وف 


علامہ اّال ٹان لایور 


جناب ناظم ٹئی نخلیمات 
اب _ لابو ر 
موضوم : ادارہ کے لے ہو لک عمارت 
جناب عال ی! 2 
و ا کی ادارہ بڑا کے ہوخ لکی موجووو عمارت طلباء کی ند اد کے 
اظ سے بہت 22 شمل وزیں طباء کی تعد رکم ہوتے کی وجہ سے موجودہ 
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عمارت کائی 7 ال ہیل فیس دہائشش کے خوائشش منر ا کی یر ار ٹل 
اضاف کی وجہ سے ہہ عمار تگخجائئشی ےکم ےگئی سے ۔ 

براہکرم ہوسل می طلبا کی د پاش مان بیانے بے لے ایک بڑی عمارت جس 
ہی عم ا زکم ات ھکھرے ہہوں “کرایہ پر لن کی اجازت فرمائی جا م) لام ین نے 
گن یکو نت مکیا جا کے ۔ 


آ پ کات خہاں 


(زمھ گیل ری ) 
03 


8 
و ا 0 اہ 


ْ ادداشت با یاددا تی خا گی سرکادری خط داب ت کی ایک عم ہے۔ اس عم 
کی خط دکمایت (بادداشحی خط) ایک بی مل ہکی لف ڈودیژن با سیکٹنوں کے در میا نکی 
ُ جاکی ہے۔ نیز نقرری ترثی اور ات لکی در خواستوں کاجو اب دسینے کے لیے یادد اش 
خطوط کے جاتے ہیں۔ اس خط میں ماہحت با ححقہ ادارو ںکوکسی حم کا عم خمیں دیا 
جا]۔ ۱ 
ادداشمی خطا میں القاب اور اخق]امیہ کرات خی ککسے جاتے ۔ اس خط مم عمو؟ٗ 
صیضہ واحجد غاب یا عیضہ عا ضر استحا لکیاجاے عیۂضہ کم میں ہو 


پاو زا عیشت ) یف 


یادواش٦شت‏ (زیادداتخی )کے تو ں کی وضاحت اک کی او کر 
کی ےہ 


یاد دای نول غر نب گ ‏ ےه 


0و ا اید جا می اک و کے ا وم 


ےنب _(2) گرب الیک نام یہت 
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ان حرنتاعےم 

رام کاخ کے او پر سے ڈبڑھ ار یھو ڑک کان کے وسط میس جلی مروف میں 
لھا جا ہے- بہ دو سے حن لاتنون پر مشتتل ہوا ہے آ کل زیادہ تر رکاری 
ادارے سرنامہ سے لے تنحم ائلۂ ال جن ال رجیم "کی مس لگا نت ہیں ۔ 
2 ععتوب الہ کانام وت 

سرنامہ کے بعد دو غالی لا میں پکھو ڑکر توب الیہ کا نام عودہ اور بت اما 
جا ہے۔ انححالی ذانمیں حاشیہ سر لفظ ” بن مت '' ککھا جا:] تا سیگ لع اعت فالی 
ای کو ڑکر دای عاسے نے کے چ پچھو ڑک رعتوب الیہ کا نامع ہار دش کات 
لھا جا ہے ج کہ دو سے چار لائوں پر مشقنل ہو جا سے_ 


3 توالہ مر(یاوداشت مم) 

سرکاری خط کے بر قس بیادداشت (یادداشنی خیا) می حوولہ فی روب ال 
کے نام اور پت کے بح کان کے وسط (درمیان) می لکھا جانا ہے ۔ککتوب الیہ کے نام و 
پت کے بحعد ایک خغالی سط رچچھو ڑکر جو الہ نس رلکھاجا ے ۔ 


4۔ تار اورمتقام 

حوال کاو ای غالی لائی چھو ڑکرخ کک ےکی تا رر از کے در میان 
مین گی اتی ہے۔ عا لور بے جار کے شروع مس خط حم سے جانے کے مقام (ش) 
کانام بھی للھھ دیا جا سے ۔ 
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کے و میں ان 
تار اور مقام کے بعد دو خالی لاتیں پچھو پچھو ڑگر یا کا *موضورع"' ا 
× ”خنورن؟' تر جاتے۔ موضوع شا کا کو ڑ ہو ت2 اور وب الی کو معلوم ہو جات 


ےک خط اس یز سے متعاقہ سے ۔ 


6 مس ممکمون(من) 

چوکمہ یادداشحی خط یں داب و القاب شی ہوتے الرا مو ضورع کے حر وو 
ای سطور پا کر خا کا مضموان ککھا جات ے. تن /ر ممو نکو لف پیر اگ راف میں 
یک ر لیا جا ےج لہ پبراگر اف کے سوا دو سرے نھام پیر اگر اف کے فبمرلگائۓے 
کے ا من متم ول سا جات کے جو ہیں چاو کی کر کی بی لا 
کی جاتی ہے۔ جبمہ بائی لاتنیں دانھیں عاشیہ سے مکی جاتی ہیں۔ 
3 وی 

ادداشتی خلا میں ج وت اقم کرات ضس ہووت بن نخس 'متفمو نکی 
و کات بکانام و عیرہ 

رط کے فور بعد کاب کانام اور عمد ہ کائغمذ کے انی ھرکز کے قرب تے 
ھا جا ہے ما طور رکا تب کان قوط ودای () یس ککھاجا تا ے_ 





پ13 
مو وت 
ا دد اشن (ماد ذاش 2) 
علومت پاب 
ا 
ہر مت 
جناب میڈ بیٹل پپرنٹیڈنٹ 
و کخال۔لاہور 
ادداشت مال اد (اگڈی) / 115/96 
مو رت 600و 00 2 2000ء 
موضوع : ورخواستوںکی واپی - 
بحوالہ آپ کا ھراسلہ فیر۔ من / لاہور / 96/ 300 ٣ر ٠١‏ ۴ 
1ء سو ان پالا۔ 
آپ نے مو ہپتتال لاہ ور کے دس ڈاکروں کےکیس برائے نز تی یی تر 
موجہ ناعم لکوا کف ان ڈاکروں سک ےکیس والپیں کییے جارس ہیں ۔ 
آپ ان کے لوا تق عح ل کرو آرو رواخ جلناز چلوڑ ددار می کرس 
تہ حگمانہ پر دموشن کیٹ یکو برا ضرذدی کار ر وائی بجی جا گیں ۔ 


(شاقام سری) 


شس اسر 


13 
3 جم سرکار ی خط( مرا لہ )اڈ ادخط 
1.--1٤6٤1(‏ 0:011-0101:131) ۰ 


جب ایک ۷ کاری دو رے سرکاری اض رو تصوصی پغام انم 

نوعیت کے خخیہ معاطات اور مکل بر فور ی فوجہ دلانے کے بے خطط اکا ہے“ ایے 
خی کو جم سرکادری خط با ڈیی او خ ا کت ہیں ۔ اس کاانداذ تر صرکاری خط ے خلف 
ہو ے۔ڈیی۔او۔ ما حم صرکارئی خط کے ام ثات ددع ذیل یں :- 
07 ہہ خط متعاقہ اض کو اس کے نام بر پیا جا ہے 

ا وب الیہ کو نام سے خاط بکیا جا.] ہے۔ 

الاب کے ہے بای وڈ جم 

(ائیک :یک ز نے کے اضر ہے نےحع) اور وی رض 

ام (اگ رکھوپ الہ کاگ رن ڈیادہ )اور 

ارووڈن گری جب نج .کیم ما 

' لہ 

2ے 2 رای خلے جین اخ ا علیات کے کے 

آب کا قخلص پا حخصس دوز یی میں 

٣٦ ٣.٥۹ 1 7٦۷‏ آلھا جا ے ۔ 
2 و ا ا وی نم سرکاری خط جس 

کب الیکا نام و پت خط کے آخر میس دائیں 

عاشیہ بر لکھا جا ہے ۔ 


جم ص ار ی خط کے جے 67س 011:81 ندم پا 3 


مم ا کو ا اف قالہ 
کیو ےک کی سے 
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نیس ایخ ط کا خاتہ 





موب الب ہا ا) دب صّہ 


وضاحتف : 


1 حوالہ حم 

م سرکاریی خطا میں سب سے پطا حصہ حو الہ تم رو با ہے ج وک کاخ کے او یر 
سے ڈبڑھ ا پچھو ڑکروسوا ا اث رکز لھا جا ہے۔ حوالہ سے اوبیر اکشزادارے 
سم ال ال جن ال رت مکی م ڑکا لیت ہر الہ میرکے ساتھ من سن“( سرکاری) 
ا ”ڑی۔ او“ کے الفاظ کے جاتے ہیں _ ۱ 





کی نامہم 

والہ بر کے بعد اگگی بی لائن میں کاب کے مگمہ کا نام دغیرہ کا کے انت 
رکز (در میان) یس کگدا جا ہے جے سرنا مہ کے ہیں 
و 3 تار ںومام 

رنامہ کے بعد ایک غالی سط رھو ڑکر تا رن اور عقام گر ےکیاجا ]سے جوکہ 
و کے ون کے یں 


4۔ موضو / عوان 
ارچ کر ا ا پچھو ڑکر سرکاری خ کی طرح 
مو ضوع یا عنوان لھا جا.] ے _ 


۔ القاب _. 
سرکادی خط کے ب رحس نیم سرکادر ی خط کا القاب ملف ہو سے ۔اردؤل 


تصکری جناب" _.(نام)۔_ ککھا جات ہے ۔ عو ]کنب تتعتوب الیہ کا ام اہ تلم 
سے لکھتا سے الاب مو ضوع کے بعد اىیک خالی عططرپچھو کر لھا جا سے ۔ 





۱ ۱ 6 
)"ئ0۳ 

القاب کے بعد ایک خالی سط رپھو ڑکر خا کا سب سے ام حصہ معممون ملف 
گر اف میں ککھا جانا ہے۔ رکا ری اور یادد اج خ ای رح پل پب اکر اف کے سوا 
یہ چراگر اف کے فبمرلگاۓ جات ہیں۔ رر اگر ا فکی کی لائن داتئیں عاشیہ سے 
کہ چھو نک رککھی اتی ہیے۔ 
7 انام کرات 

مق نکی آ خی لائی کے بعد اکیک خالی سط رچھو کر اخق امہ کرات ککنے جاتے 
یں جس کے لے عو آپ کا عخلس با فلس "اما لکرتے ہیں - اگ یی میں 
٦٦ ٣٥3٣۲۰ 1 1٦‏ اسممال ہو ۷ے ۔ 
8جط ْ 

اقم ارات کے بح رکانب (عراسلہ نگار) اہئے جج اک جا ہے 





و کان بکازام و عمدہ 
انم گگرات کے پور وو ا ی سطور عو ڑک رکانب کا نام و عیر و لھا جا 
ہے۔ رکا د کی خ کی ط رح نام خطوط ور ال میں اکا جا ے ۔ 


17 

جم صرکاری خط می چج کہ وب الی ہکا نام و ید سب سے آ خر میں گکھا جا 

ہے للفرا نام و عیرہ کے بعد ایک خالی سط رچھو ڑکر لفظ تن بن مت ' لھا جا جا ہے ۔ اس 

کے بعد ایک خالی سطرچھو ڑکر اور د ایس عاشیہ سے ریجھھ مہ چو زک روب الیہ کانام و 
رف کا ینز آلھا جا.] ے۔ 





018 


مونہ۔ چم رکا کی خطیاڈی۔ او جیا 
دفاؤرلتے 
م سرکاری عراسلہ .تی سی نی آئی گر لاہو کر ۱73/96 
کویصت کول ای ماب 
اور کس رت وو 


مو رخ لا ہو ر15 ا۶ی 2001ء 

م وضو : ڈیلومہ ان یز اب غضسٹریشن کے یجرا رکا نقرر 
تی جناب میاں ان ۱مر! 

بوالہ مراسلہ دض زلم اف ری ى نل آئ / لاہور / ۱٥1/96‏ 
مر 10 2001ء 

ادا( لیر اش ڈی پی اے کے شعبہ میں کیو ڑ کے یچ را رکی سا یز شنہ تین 
بر سے غالی پڑی ہے۔ اس میچثرا رکی عدم موجو گی کی وجہ سے طلباء کا ببمت تقابی 
نقتصان ہو راے۔ 

آپ سے درخواست ‏ ےکہ جلد از جلد اس غالی آسائ یکو رکرتے کاب وبست 


زا یج ۳ 
ا کا 


(انعام۱شن) 
لی 
جناب میاں خَّان 7۱ر 


اظم۔ فی مقلیمات 


٭یاپ _ لا ہو ر 


9 


4 تا رگ یی گرام ر٥۴ئ٥[٥۲)‏ 


کی پغا مکو فور ی طور پر ایک بہ سے دو سریی بٗہ پائچانا درکار ہو تو اے 
بزدیجہ تر جھیجاجا ا ہے۔ جماں گی فو نکی سولت موجوونہ ہو فو فور ی تر بیل کے لیے 
جا رکا استعا لکیا جا نے ۔ تا رکیے کے لے مہ ڈاک و از سے چچھاہو ا مخصوض فارم 
مفت حاص لکیا جا سکم ہے ۔ صرکادری دفاتز میں جا رک یکئی مققول درکار جو تی ہیں اس لیے 
7ا رکو عام کان بر ٹائ پک ریا جا ے ۔ 

7ار کے ملمون میں خی رضردر بی الفاظطکو عز ‏ فک دیا جا سے لین پغام انا خر 
بھی خی ںکیاجا کہ مفموم بج نہ آئے ۔ اعد ادکی عصورت میں رٹ مکو ہندسو نکی بائۓے 
لفطوں میں لھا عا] ے _ 

ایک مخ س کو بینے دانے جا رکی جن متول تا رکی جاتی بن اصل مفمون 
( یلا کاخ )کو ار سا یلکرنے کے لے مہ ڈاک وا رکو جو ادیا جا ے۔ پائی وو لتوّل 
تظہیر(+3680068٥60410)‏ ایور نٹ ال کر مت کے کے ید اک ون 
توب ال ہکویذ ریہ ڈاک ارسا یگردی عائی نے جکہ دوخ ری د تجح الف ریکارڈ 
کے لیے دفتریں رک لی جاتی ہے۔ 


تار کے صے او را یں تر کر ےکا طریقہ 
11 صنامہ 
سرکادری دفتزبیں تار لیے کے ےہ کان کے اوبر سے ڈبڑھ دو ارچ خالی لہ 
چھو ڑکر دامیں عاشیہ یر لذظا ”رکاری'' یا بکار کار"ررمیان مں لفظ ”۲ر ''اور 
نمی جاعب ”عام* یا فور ی ما تعجیل یکھاجا ہے ۔ اسے با رکا صرنام کت یں۔ 
رو ھا و وھ 
پر کی یی کا ان ای ا اک اج کی 





07 
جا ہے۔ تض افراویا دفاتز نے ابۓ تار کا شر پید رجنٹرڈ گروایا ہو٣‏ ے۔ الکی 
صورت میں تار بر دبی نظ رپند لکھا جا ہے۔ نام و پت کے علادہ قریب ترربین تا رح کا 


نام بھی ککھ دیا جا سے ۔ 
ڑے اتب( تار شی وائے )کال رانا وع 

مارح از ار کے الفاظ کے بعد ایک خالی سط رپچھو ڑک کے دالنے یئاتب کا 
ام اور مل بی ککھا ما ے۔ اس سر وحن طکرتنے کے بعد نکی کا بی (اصل کاب ی )کو ار 
ھت یل کے بے جوا دیا جات ہے۔ 
انور جمنٹ 


ال کان با رگ مو انے 29 إعر وو برے رو کاغژات پ4 تظہیر / 
یزور بھنٹ کی جاتی ہے۔ ایک نفقل کحذب الی کو ڈوک کے ذریتہ جج دی جاتی 
ے چکہ دو ریف لکودفتزی ارڈ کے لے حفو کر لیا جا جا ہے ۔ 






11 
یا 
سرکاری نار وری 
مرا سیر ین ناز 
2۔ کم روڑ لاہ ر 
1 خی اور رجات ور نے لہ ین نیب وی وف 
آف نکنالوگی۔ اسلام آباد 28کت بر 2001ء ج9 بے ری ر ٹک ریں۔ 
رکیل 


ار رح از ار ر 
و زضحشز نل نی وٹ 
کو کرت امو 


تظی رفرق ىلٰآل / لاہور / 175/96 و را ہور25ا 7/1 2001ء ۱ 
کیہ ا ان ین کن رف ولوپ یرش موہ ا رسای 


ے۔ و 
(وچجخخط) 


ہل 
کو خیدفط کل ام ی ٹیوٹ 
کوٹ لکحعہت ۔لاہو ر- 
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کاروباری اور سرکاری خطا کنابت میں فرقی 


رجمھاہ 


0181:۰ م۸ دہەعصنسط ہہ 8:٥۷٥‏ ٭ءص:٣:ااام()‏ 


نے 


آراب و القاب 


انداز کر 


۴ی 
معلومات باانے کے سے 


یا لکن وا لے کالہ نرم 
اور ہر رواٹ ہو اے۔ 

۱ اس خط میں حوالہ ‏ رلکھنا 
لا زی سے گر والہ 


اکاروازی خاش راد 


رازداری ہوثیْ٘ے۔ . 


کارودباری خط ُل زیادہ 


ملغانہ القاب استعال سے 


اس خط شی وفت کے ساجھ 
ا ناج اخزاز ‏ رض جدت 


ہداکی جائی ے۔ 


ہ خا وم تکیپالھیاں' برایات ا 


لا زی ہے لغ رحوالہ مر 
زا کا نو ربھی نمی ںکیاجا]_ 


اس خطا میس خی رض انداز 
|اختیارگیا+ا٢ٌ٘ے-‏ 


ان خط یں رازداریی یں 


وی کی فو 


آفراد کے اکھوںکثا کر 
تر لکیا جا ہے۔ 
سای خط میں القاب 
یی یا تاس نا 


۔٢اج‎ 

.اس خ اکو فرر:انداز گر سے 
ا ہٹکر میں لکھاجا] ۔ک مہ ال 
ایا کاانداز خر تخصوص ہو ج٤ے۔‏ | 





کے 
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سوالاٹث 
سرکادری شا کی محریف تکییے۔ نیز رکادری خط وناب کی خحروصیات مفصل 
کے 
سرکادری خ ط کن مواحح بر ککھا جا ہے۔ سرکارٹی جا کے جو ں کی تقصیل 
سے وضاحت ک٠‏ 
کول کے سیف ار ککی مسلسل خی رعا ضری کے سلسلہ میس ہی ماسٹرصاح بکی 
یا ےجا کا وہ از ین 
ا ا ا نے 
کارومار ی اور صرکازیی خط دکماہت می فرق میان سج ؟ 


سسے حس ہے اح 
سس __ سے سے 
یہہ ے٤‏ 


ہی 


وز ا ( ماب ) کا پغام 


حر حا ض لی تز تی کی اخچنا و ںکوہکھو ر ما سے .تر تی اف اق ا مک طر) انتیاز اعىعلبی معیار 
ہے اس مقصید کے متصمول ہیں نصاب اور در یکس بکو بڈیادیی ابمیت عاگل سے مج نکو جد یل تقاضضوں 
سے ہ مآ پن کنا ا ری لوم تکا مکی میا نکوفوقیت د ینا جا ب تکرتا ہے ۔ لصا بکی ازس رفونشکیل 
کےساتحوساتھد ور یکن بک ی نیف وت وین می بھی ہم ن ےمگہیرمشفن اہی نکیا خد مات حاص لکیں 
جواعیٰ معیارنعلیم کے تصول مس یقیۃ مد ومعاون ہو ںگی ۔ 

عزی: طلبہ وطالبات ! زندگی کے اع معیار کے تصول میں می تق اور ایل معیار یا کا درج 
رن ہیں۔ مار یعکومت اس جیا دی فرابھی کے لے مقدورجھرکوشصئی سکررہی ہے ۔آ پکا فرض ک 
کان صا کب سے استفاد ہک مس اور ما کت نکیاتیروتر تی می سک ریو رکرداراد اک بیی- 

ید اتہک جار و دی قوضو ںون رق . کے اش دارم سے 
کیا ےل ا تارج غیت ضر این 


چو دھرکی بر و یزالی 
ور رای ٹیا سے 


ایل 


فا بکیلس ٹف بک اور ڈآ پکااپناادارہ ے جو چخیاٹ کےطبروطالبات کے لے معیارگی اور 
صصت کب م اکر اے .جن پر بورڈکا موفوگرام مو جودہوتا ہے ۔ال نکی تیاری اہ ری نک زمیگرا یک 
ای ے٢‏ اک بوں می سلیٹی سلائیتیں مار ہوں۔ چھ ناش رین ال یکپ شا کر تے ہیں جن میں" 
سوا جا اف رموارہوتا ہے۔ ا نکتب شس نمیٹ پپیبرز کا خی ز و خلاصہ جات دغیبرہ شال میں ۔ الا 
اگ خر لیے ےلب وطالبات امتقا ن تو شای ال سک ری لککرا نکی یت بیت نر ہونے کے برا ر 
ہوی ہے۔ا سے کے اع پشرورانہ اداروں می کام ہوجائے ہیں۔ 

تر والد ین اس تج وکرام اورزیزطلبروطالبا تکش لع کیا جا جا ےکر دک یا مکی خی زسعیاری 
ا کا ابندکئیں یں او راگ رگوائی فردائڑیں اس سلسے ٹس مو رکمرے تو چھیکر کنا ء اب 
یکس ٹفکبک پور ڈکوا لماع دمیی۔ 


ڈاکڑوز ںی 

اج ڈی فیس( گی 
(حتار٤اتیاز:اوڑازفنیلت)‏ 

کی یکن 

ا ب نیس ٹ بک بورڈ 

24-5-11 بر .111 لامور۔ . 





وی زاد ْ 
ات سر زین شاو پاوا" اشور ‏ جان: او با , 
و شان عزم عال شجان ' آرض ‏ پاکتان 
سا ْ شاو باد 
ای سر زین کا ظام ثوت اوت عوام 
قوم ہیں سلطقت ارہ ابئدہ باد 
شماو 7 غزل 7ن7 ٰ 
ا ا 0 و 
زان اض ان عال؛ چان ٠‏ اتتال 


)ة 


لت 


جار اشاعتى اننظی ‏ طاعت تراراشاعت ‏ قثت 
ی 2004ء ال 2 ٥‏ ۰۰ 18.00 





